Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Pilicy oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze -
inspektor ds. organizacyjno - prawnych — % etatu
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pilicy

1.Wymagania niezb¢dne:
— wyksztalcenie: wyzsze,
— staz pracy min. 3 lata,
— posiadanie obywatelstwa polskiego,
— posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
— niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

— znajomo$¢ ustawy z dnia 8 marca 1999 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,
ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do aliment6w, ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 13 wrze$nia 2011 r o procedurze ,,Niebieskiej Karty”, ustawy z dnia 9 czerwca 2011 1. o
wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej, ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny, ustawy z dnia 29 lipca
2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii, ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdzialaniu alkoholizmowi, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r.
o dodatkach mieszkaniowych, ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne, Uchwaty nr 140 rady Ministrow z
dnia 15 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustanowienia wieloletniego rzadowego Programu ,, Positek w szkole i domu” na
lata 2019-2023, ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptlacie zasitkow dla opiekundw,

— znajomo$¢ obstugi pakietu MS Office,

— umiej¢tno$é obstugi urzadzen biurowych,

— doswiadczenie w jednostce sektora finansow publicznych,
— umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia,

— rzetelnose,

— samodzielnos¢,

— umiej¢tno$é pracy pod presja czasu,

— komunikatywno$¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) przygotowywanie postepowan o udzielanie zamowien publicznych do kwoty 130.000 zi,

b) przygotowywanie umoéw za zakup towardw i ushug na potrzeby Osrodka Pomocy Spotecznej,

¢) przygotowywanie umow — zlecen, zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem Osrodka Pomocy Spotecznej,

d) rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Osrodka Pomocy Spotecznej oraz korespondencji wychodzacej,
e) prowadzenie rejestru umow,

f) wspoltpraca z Urzgdem Miasta i Gminy Pilica oraz z podlegltymi jednostkami,

g) wspolpraca z radnymi Rady Miasta i Gminy Pilica w zakresie spraw wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym
i Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej,

h) aktualizowanie strony internetowej www.opspilica.pl oraz Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie wynikajacym z zadan
realizowanych przez OPS,

1) sporzadzanie i aktualizacja wewnetrznych dokumentow i aktoéw normatywnych,

j) prowadzenie i monitorowanie rejestru pelnomocnictw i upowaznien,
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k) przygotowywanie projektow pism w postgpowaniu przedsgdowym, pojednawczym, sgdowym oraz innych dokumentéw na
potrzeby OPS,

1) nadzorowanie realizacji umow w obszarze RODO,

m) zadania zwigzane z realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii,

n) wysylanie dokumentéw z wykorzystaniem systemu e — Dorgczen,

0) inne zadania wskazane przez kierownika.

4. Informacja o warunkach pracy:

— niepelny wymiar czasu pracy - 3/4 etatu,

— praca od poniedziatku — do piatku w godzinach od 8.00 — 14.00,

— praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

— miejsce pracy — Pilica, ul. Senatorska 3 (budynek: wysoki parter pozbawiony windy osobowej oraz podjazdu dla
0s0b niepelnosprawnych). Pomieszczenia pracy oraz pomieszczenia socjalne niedostosowane dla 0oso6b poruszajacych
si¢ na wozku inwalidzkim,

— Osrodek Pomocy Spoltecznej w Pilicy nie zapewnia zatrudnienia w warunkach pracy zaktadu pracy chronione;j.

5. W miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Pilicy, w rozumieniu przepisow rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

6. Kandydaci zobowigzani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

list motywacyjny,

zyciorys (cv),

kserokopie swiadectw pracy /zaswiadczen o zatrudnieniu,
kserokopie swiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
oryginal kwestionariusza osobowego — zatacznik nr 1,

oswiadczenia kandydata:

e 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o niekaralno$ci —
zalacznik nr 2,

e  oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) - zatacznik nr 3,

kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku zamiaru skorzystania przez kandydata, ze
szczegblnego uprawnienia niepelnosprawnych tj. pierwszenstwa w uzyskaniu zatrudnienia, nie ztozenie wymaganych
dokumentéw powodowac bedzie odrzucenie aplikacji.

7. Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

osobi$cie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Pilicy ul. Senatorska 3 lub za posrednictwem poczty na adres:
Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Senatorska 3, 42-436 Pilica (data dostarczenia do OPS 20.10.2023r.) w zamkni¢tej
kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urze¢dnicze inspektor ds. organizacyjno- prawnych- 3/4 etatu”,

dokumenty ktore wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej w Pilicy po uplywie wyzej okreslonego terminu ( decyduje data
wplywu do Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pilicy) nie bgda rozpatrywane; informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.bip.opspilica.pl oraz na tablicy
informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Pilicy znajdujacej si¢ w siedzibie w Pilicy przy ulicy Senatorskiej 3,
oryginaty przedtozonych dokumentéw winny by¢ podpisane, a kserokopie potwierdzone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem,

dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Osrodku pomocy Spotecznej w Pilicy zostang dotaczone
do jego akt osobowych, dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru, w tym okresie kandydaci bgda mogli odebra¢ je w siedzibie Osrodka
Pomocy Spotecznej osobiscie za pokwitowaniem, po tym okresie nieodebrane dokumenty beda protokolarnie zniszczone.



8. Informacje dodatkowe:

Konkurs zostanie przeprowadzony przez Komisje Konkursowa powotang odrgbnym Zarzadzeniem Kierownika Os$rodka
Pomocy Spotecznej i odbedzie si¢ w dwoch etapach:

I etap — wstepna ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,

II etap — rozmowa kwalifikacyjna — przed rozmowa kwalifikacyjng kandydaci moga zosta¢ poddani testowi merytorycznemu.

O zakwalifikowaniu do II etapu i terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania
formalne zostang powiadomieni indywidualnie — telefonicznie lub droga mailows.
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Zatacznik nr 1 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA
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4. Dane do kontaktu (wskazane przez kandydata):
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5. Wyksztalcenie (nazwa szkoly, rok ukonczenia, specjalnos¢, tytut naukowy, tytut zawodowy):

Swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywych informacji o§wiadczam, ze dane zawarte w niniejszym

kwestionariuszu sg zgodne z prawda, co potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

(miejscowos$¢ i data) (podpis)



Zatacznik nr 2 do ogloszenia

(miejscowos¢, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Ja NIZEJ POAPISANA/Y ... ettt

(imi¢ i nazwisko)

Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i pelni¢ praw publicznych oraz ze nie bytlam/em skazana/y

prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

(podpis)



Zatacznik nr 3 do ogloszenia

(miejscowos$é, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w kwestionariuszu osobowym
oraz w pozostatych dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji kandydata na stanowisko Inspektora ds.
organizacyjno-prawnych % etatu zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/67 9 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W E (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

(podpis)



Klauzula informacyjna dla pracownika

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. W sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, ze:

1.

2.

3.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Pilicy z siedziba w Pilicy (42-436)
przy ul. Senatorskiej 3, tel. (32) 67 16 126, e-mail ops@opspilica.pl

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod numerem tel. (32) 67 16 126 lub adresem e-mail:
iodo@opspilica.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji kandydata na stanowisko Inspektora ds.
organizacyjno-prawnych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody. Przystuguje
Pani/Panu prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne do realizacji celu, o ktorym mowa pkt. 3. Nieprzekazanie danych
osobowych skutkowaé bedzie niemozno$cia uczestniczenia w procesach zwiazanych z realizacja wyzej wymienionych
celow;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich, ani nie beds podlegaly zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisoOw prawa, w szczegdlnosci z ustawy
Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974r., ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych;

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom przetwarzajacym dane w imieniu Administratora np. dostawcom
systemOéw informatycznych i ustug IT, podmiotom zapewniajacym obsluge prawng Administratora, operatorowi
pocztowemu lub kurierowi w zakresie prowadzonej korespondencji. Ponadto w zakresie stanowigcym informacje
publiczna dane mogg by¢ ujawniane kazdemu zainteresowanemu takg informacja lub publikowane w BIP O$rodka.
Przystuguje Pani/Panu Zadanie dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych w RODO oraz w odr¢gbnych przepisach prawa;

Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych przy ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.
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