Ogloszenie 0 naborze na wolne z dniem 5 maja 2025 roku stanowisko

urzednicze Referent w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Jasle

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Jasle oglasza otwarty

i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne z dniem 5 maja 2025 roku

stanowisko urzednicze Referent w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Jasle , ul. Slowackiego 4, 38-200 Jaslto

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jasle, ul. Stowackiego 4, 38-200 Jasto

II. Okreslenie stanowiska:

Referent

- wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

I11.

V.

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku referenta,
tj.. wyksztalcenie Srednie w rozumieniu przepisOw ustawy o prawie oswiatowym oraz co
najmniej 1 rok stazu pracy;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Wymagania dodatkowe:

preferowane co najmniej 3 letnie doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego;

posiadanie znajomosci przepisow z zakresu:

a. ustawy wraz z  aktami  wykonawczymi: o  pomocy  spotecznej,

o  wychowaniu w  trzezwosci 1  przeciwdziataniu  alkoholizmowi,



V.

VI.

o

przeciwdziataniu narkomanii, Kodeks postepowania administracyjnego,
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych,
o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, o dorgczeniach elektronicznych,
o Karcie Duzej Rodziny, prawo oswiatowe, Prawa zamowien publicznych oraz
o finansach publicznych.

posiadanie umiej¢tnosci sporzadzania sprawozdan;

umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera, w tym obsluga programéw biurowych (m.in.
Word, Excel) oraz systemu informatycznego POMOST Std.

rzetelnos¢, samodzielnos$¢ 1 kreatywnos¢, odpornos¢ na stres;
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig;

. wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga e-Doreczen;

obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

prowadzenie rejestréw umow i faktur;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Gminnego Programu Profilaktyki

1 Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii,
obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, prowadzenie spraw W zakresie
przyznawania i rozliczania $wiadczen z ZFSS,
prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem materiatow i ustug,
rejestracja przyjmowanych wnioskéw, kompletowanie dokumentacji, prowadzenie spraw
dotyczacych Karty Duzej Rodziny,
sporzadzanie decyzji administracyjnych dotyczacych §wiadczen z pomocy spotecznej,
stypendiow i zasitkow szkolnych;
wydawanie zaswiadczen o dochodzie - ,,Program czyste powietrze”;
praca w systemach komputerowych dotyczacych w/w zadan;

wspoOtpraca z Gtownym Ksiggowym w sprawie wydatkéw dotyczacych w/w dziatan.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. miejsce pracy: w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle
w budynku przy ul. Stowackiego 4 w Jasle, zlokalizowanym na kondygnacji wyzszej niz

parter; bezpieczne warunki pracy;



praca biurowa na 1/1 etatu;

czas pracy referenta - minimum 40 godzin tygodniowo;

stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz
przemieszczaniem si¢ w budynku i na zewnatrz;

stanowisko pracy: wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe (drukarka,
kserokopiarka, telefon, niszczarka do dokumentow). Na stanowisku nie wystepuja
czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikow wystepujacych na stanowisku naleza:
wymuszona pozycja ciata, obcigzenie ukladu mig$niowo-szkieletowego, obcigzenie
wzroku, presja czasu;

zatrudnienie w oparciu o umowe o prace. W przypadku oso6b podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w jednostkach o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzagdowych umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy;

. wynagrodzenie wyptacane miesi¢cznie.

VIl. Wymagane dokumenty:

a > w0 N e

10.

Cv,

list motywacyjny;

kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
zgoda na przetwarzanie danych osobowych — zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia,;
podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych -zatacznik
nr 2 do niniejszego ogtoszenia naboru;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- wzor - zatacznik nr 3
do niniejszego ogloszenia;

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,,Procedurg zglaszania naruszen przepisOw prawa przez

sygnalistow w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Jasle.

Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje

data wplywu do Osrodka) w zamknigtych kopertach do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej


https://bip.malopolska.pl/Download/get/id,2640456.html

w Jasle, ul. Stowackiego 4, 38-200 Jasto, p. 4, parter, z dopiskiem: ,,Naboér na stanowisko
Referent w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jasle”, w terminie do 16 maja 2025
r. do godziny 12.00.

Dokumenty, ktére wplyna do Osrodka po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

VIl11. Dodatkowe informacje:

1. informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych -
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jasle w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych
wyniost powyzej 6%;

2. kazdy dokument aplikacyjny musi by¢ opatrzony wlasnorgcznym czytelnym podpisem brak
podpisu bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych;

3. kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci;

4. kserokopie wszystkich dokumentéow skladanych w ramach naboru, powinny zosta¢
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydatéow za zgodno$¢ z oryginalem. Nie
podpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do
kolejnego etapu konkursu;

5. informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym —
zataczona Klauzula informacyjna;

6. o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,,Procedura zglaszania naruszen przepisOw prawa przez
sygnalistow w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Jasle.

Zgodnie zZ ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U.

Zz 2021poz. 672), w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéow w jezyku

obcym, nalezy dolaczy¢ ich tltumaczenie na jezyvk polski dokonane przez biuro tlumaczen

lub thumacza przysieglego.

Wymagane w procesie rekrutacji dokumenty - zyciorys i list motywacyjny - powinny by¢
opatrzone wlasnorgcznym podpisem oraz nastepujaca klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu



takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L. 2016.119.1 7 04.05.2016)."
Informacja o procedurze zgloszen wewnetrznych sygnalistow — informacja dostgpna jest na

stronie samorzad.gov.pl/gops-jaslo oraz w siedzibie GOPS Jasto, ul. Stowackiego 4, 38-200
Jasto.

Kandydaci spetiajagcy wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu prowadzenia postepowania konkursowego.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy wzieli udziat w naborze bgda przechowywane
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Jasle przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru, po tym czasie wszystkie nadestane
dokumenty aplikacyjne zostang protokolarnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jasle, ul. Stowackiego 4, 38-200 Jasto.

Ogtaszajacy nabor zastrzega mozliwos$¢ nie rozstrzygnigcia naboru bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji w zakresie naboru mozna uzyskac pod nr tel. tel. 13 443 66 43.

Jasto, 5.05.2025 r.



Zatacznik nr 1 do ogtoszenia naboru

Klauzula zgody

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (DZ.U.UE.L.2016.119.1).

(data i czytelny podpis kandydata)



Zatacznik nr 2 do ogtoszenia naboru

Klauzula informacyjna dla kandydatow do zatrudnienia.

Zgodnie z art. 13 ust. [ 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 2016.119.1) - informuje, ze:

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Jasle z siedziba: 38-200 Jasto, ul. Stowackiego 4, tel. (0-13) 44 81 357, (0-13) 44 36 643
e-mail: gops.jaslo@onet.pl, reprezentowany przez Kierownika.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych - dane kontaktowe: adres j.w., tel. (0-
13) 44 81 357, (0-13) 44 36 643, e-mail : iod@gops.gminajaslo.pl

3. Pan/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia, art. 22 I ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r. poz.1040 ze zm.) oraz art. 13 ust. 2b - art. 15 ustawy z dnia 28
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282). Podanie innych
danych w zakresie nieokres§lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,
a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty, ktore
przetwarzaja Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej
uUMoWYy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace).

5. Przekazane dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do przeprowadzenia
procesu naboru. W przypadku zatrudnienia po przeprowadzonym naborze dane osobowe
kandydata zostang wtaczone do dokumentacji pracowniczej 1 beda przechowywane w czasie
okreslonym przepisami prawa zgodnie z instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
Pozyskane dokumenty kandydatow, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wylonionag w drodze naboru. Po w/wym. okresie
nieodebrane osobiscie dokumenty aplikacyjne beda komisyjnie zniszczone.

6. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej cofnigciem na podstawie
zgody oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w przypadku gdy uzna Pani/ Pan, Ze przetwarzanie danych
narusza przepisy rozporzadzenia.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wymaganych przez przepisy prawa
(wskazanych w ogloszeniu o naborze) jest obligatoryjne i jest warunkiem uczestnictwa
w procesie rekrutacji, w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

(data i czytelny podpis kandydata)


mailto:gops.jaslo@onet.pl

Zatacznik nr 3 do ogtoszenia naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1.Imig (IMIoN@) 1 NAZWISKO ....vviieiiiiiiiiieitie sttt sttt e nnn e b
2. DA UFOUZENIA ...tttk b bbb et b e

3. Dane kontaktowe:

(wskazane przez osobe ubiegajqcq si¢ o zatrudnienie)

4.Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
Na OKreSIoNYM STANOWISKIUL) ..c..eiiuiieiiiiiieie ettt ettt et eaeeaeesbe e s e esaessaeenseesnseenees

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre§lonym StanOWISKU) .........ceevierieriiiiiiieniiniesee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
Y Av74<7+40] 11} 7(¢] | RO SRS R R URTUPPR PR

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie 0 zatrudnienie)



Zatacznik nr 4 do ogtoszenia naboru

Oswiadczenie

0 zapoznaniu si¢ z ,,Procedurg zglaszania naruszen przepisow prawa przez sygnalistow w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Jasle

Ja nizej podpisany/-a:

/Imig i nazwisko osohy skladajacej o$wiadczenie/

o$wiadczam, 1z zapoznatem/-am sie Z obowigzujaca W Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w
Jasle Procedurg zglaszania naruszen przepisow prawa przez sygnalistow w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Jasle, rozumiem jej tres¢, przyjatem/-am do stosowania i zobowigzuje si¢ do
przestrzegania zasad w jej zawartych.

(podpis o$wiadczajacego)



