DYREKTOR CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W GOGOLINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT
W ZESPOLE DS. ADMINISTRACYJNYCH

w wymiarze 1/1 etatu

1. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ustug Spotecznych w Gogolinie
PI. Dworcowy 2
47-320 Gogolin

2. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie Srednie;

2) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 z pdzniejszymi
zmianami);

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia,

6) co najmniej 6 miesiecy staz pracy w jednostkach administracji publicznej.

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisdw prawnych, w tym:
- Kodeksu postepowania administracyjnego,
- Ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- Ustawy o pomocy spotecznej,
- Ustawy o realizowaniu ustug spotecznych przez centrum ustug spotecznych,
- Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

2) obstuga komputera — umiejetnos¢ obstugi powszechnie uzywanych systemow
operacyjnych oraz poczty elektronicznej;

3) umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych.

4. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przyjmowanie i selekcjonowanie korespondenciji,



2) prowadzenie ewidencji korespondencji i wnioskéw przychodzacych i
wychodzgcych,
3) wysytanie i odbior poczty,
4) praca z programem POCZTOWIEC,
5) obstuga poczty elektronicznej oraz ePUAP,
6) obstuga centrali telefonicznej,
7) obstuga administracyjna prac spotecznie uzytecznych wraz ze wspétpraca z
Powiatowym Urzedem Pracy w Krapkowicach,
8) nadzér nad zaopatrzeniem jednostki,
9) prowadzenie rejestru uméw, regulaminow i zarzgdzen,
10) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,
11) zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika sekretariatu Dyrektora CUS.
5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w budynku przy Pl. Dworcowym 2, 47-320 Gogolin;
2) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze w przez co najmniej potowe
wymiaru czasu pracy;
3) obstuga urzadzen biurowych, takich jak centrala telefoniczna, fax,
4) praca w pomieszczeniu w budynku posiadajgcym winde i sanitariaty dostosowane do
0s0Ob niepetnosprawnych;
5) praca pod presjg czasu, wymaga duzej odpornosci na stres i umiejetnosci
podejmowania decyzji.
6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w grudniu 2021 r. byt nizszy niz 6%.
7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wiasnorecznie;

2) zyciorys - CV zawierajgce o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu rekrutacji podpisany
wiasnorecznie,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku kontynuacji
zatrudnienia;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie poswiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginatem,



6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktoéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) odwiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

12) ewentualne posiadane opinie z poprzednich miejsc pracy,

13) odwiadczenie o zapoznaniu sie z ,Klauzulg informacyjng i zgodg — kandydaci do pracy”
lub ,Klauzulg informacyjng i zgodg — kandydaci do pracy, zgoda na kolejne rekrutacje”
dla oso6b biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug

Spotecznych w Gogolinie wg wzoru:

,O8wiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z Klauzulg informacyjng dla
kandydatéw / Klauzulg informacyjng dla kandydatéw, zgoda na kolejne rekrutacje
biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug

Spotecznych w Gogolinie.

(data i podpis kandydata do pracy)”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent” w terminie
do dnia 15.06.2022 r. pod adresem:

Centrum Ustug Spotecznych w Gogolinie

Pl. Dworcowy 2

47-320 Gogolin

Osoba wybrana przed zatrudnieniem musi przedstawi¢ aktualne zaswiadczenie
o niekaralnosci.

Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.



Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Centrum Ustug Spotecznych
w Gogolinie, Pl. Dworcowy 2, 47-320 Gogolin oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.ops.gogolin.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 77 474
94 00.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do |l etapu konkursu zostang o tym

powiadomieni wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjne;j.
Informacja o wyniku naboru niezwtocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona
zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
przy Placu Dworcowym 2, 47-320 Gogolin.
Dyrektor CUS Ma rek Elektronicznie

podpisany przez
. Marek Korniak
Marek Korniak Kornialk pate: 20220601

15:22:57 +02'00'

KLAUZULA INFORMACYJNA | ZGODA — KANDYDAT DO PRACY

Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym lub
w innych dotgczonych dokumentach, w zakresie wykraczajgcym poza zakres wymagany przepisami prawa

Podpis kandydata do pracy

*. zgoda jest wymagana je$li aplikacja zawiera dane wykraczajace poza zakres okredlony w art. 22* Kodeksu
Pracy,badz innych przepiséw szczegdlnych

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Gogolinie, Plac
Dworcowy 2, 47-320 Gogolin, tel: (77) 474 94 00, e-mail: sekretariat@cus.gogolin.pl (dalej:
Administrator).

2. W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, moze sie Pani/Pan kontaktowac z
wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony danych, listownie na adres Administratora
z dopiskiem "10D", oraz mailowo: iod@cus.gogolin.pl

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 22* ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, i w przepisach wykonawczych do ustawy) oraz innych przepisach prawa
beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie
Art. 6 ust. 1 lit c) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO); natomiast inne
dane, na podstawie zgody, w oparciu o Art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

4. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panistwa zgoda na ich przetwarzanie, w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. a. RODO.

5. Pani/Pana dane mogg zosta¢ ujawnione podmiotom $wiadczgcym ustugi na rzecz Administratora, z



ktorymi zawarte zostaty umowy powierzenia przetwarzania danych, w tym podmiotom Swiadczgcym
ustugi hostingowe, doradcze, serwisowe z zakresu IT. Dostep do Pani/Pana danych moze mieé¢ réwniez
operator pocztowy w zakresie niezbednym do doreczenia korespondencji, oraz podmioty i instytucje,
ktorych dostep do danych wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa (m.in. sgd, organy $cigania).

6. Panstwa dane zgromadzone w procesie naboru na wolne stanowisko bedg przechowywane przez
okres 30 dni od zakonczenia procesu rekrutacji.

7. Maja Panstwo prawo do:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) w zakresie w jakim przetwarzanie danych odbywa sie w oparciu o zgode, majg Panstwo prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem

f) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy lub z innych
przepisow prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panistwa innych danych jest dobrowolne.

KLAUZULA INFORMACYIJNA | ZGODA — KANDYDAT DO PRACY, ZGODA NA KOLEJNE
REKRUTACIE

Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym lub
w innych zatgczonych dokumentach w zakresie wykraczajgcym poza zakres wymagany przepisami prawa
przez Centrum Ustug Spotecznych w Gogolinie na potrzeby prowadzonej rekrutacji na wolne stanowisko

pracy.

Podpis kandydata do pracy

*- zgoda jest wymagana je$li aplikacja zawiera dane wykraczajgce poza zakres okreélony w art. 22* Kodeksu
Pracy

Wyrazam zgode** na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji
organizowanych przez Centrum Ustug Spotecznych w Gogolinie przez okres 12 miesiecy.

Podpis kandydata do pracy

**_zgoda jest wymagana jesli kandydat do pracy wyraza che¢ uczestnictwa w kolejnych naborach
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Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Gogolinie, Plac
Dworcowy 2, 47-320 Gogolin, tel: (77) 474 94 00, e-mail: sekretariat@cus.gogolin.pl (dalej:
Administrator).

W sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych, moze sie Pani/Pan kontaktowac z
wyznaczonym przez Administratora inspektorem ochrony danych, listownie na adres Administratora
z dopiskiem "I0OD", oraz mailowo: iod@cus.gogolin.pl

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 22* ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, oraz w przepisach wykonawczych do ustawy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit c)
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO); natomiast inne dane, na
podstawie zgody, w oparciu o Art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

Administrator bedzie przetwarzat Panistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw
jezeli wyrazg Panstwo na to odrebng zgode w oparciu o art. 6 ust. 1 lit a. RODO,

Jezeli w dokumentach zawarte bedg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane szczegdlnej
kategorii, w tym m.in. informacje o stanie zdrowia) konieczna bedzie Parstwa zgoda na ich
przetwarzanie, zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. a. RODO

Panistwa dane mogg zosta¢ ujawnione podmiotom swiadczgcym ustugi na rzecz Administratora, z
ktérymi zawarte zostaty umowy powierzenia przetwarzania danych, w tym podmiotom $wiadczacym
ustugi hostingowe, doradcze, serwisowe z zakresu IT. Dostep do Panstwa danych moze mie¢ réwniez
operator pocztowy w zakresie niezbednym do doreczenia korespondencji, oraz podmioty i instytucje,
ktorych dostep do danych wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa (m.in. sad, organy Scigania).

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panistwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutacji, Paristwa dane beda wykorzystywane przez okres 12 miesiecy.

Maja Panstwo prawo do:
g) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
h) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
i) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
j) prawo do usuniecia danych osobowych;

k) w zakresie w jakim przetwarzanie danych odbywa sie w oparciu o zgode, majg Panstwo
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem

I) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzgd Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa - Kodeksu pracy
lub z innych przepiséw prawa jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panistwa innych danych jest dobrowolne.






