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Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie

z siedziba w Chrzanowie przy ul. Jagiellonskiej 4, ogtasza nabér na stanowisko urzednicze:

Inspektora w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym
1. Wymagania niezbedne:

a/ obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

b/ petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

¢/ nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

d/ nieposzlakowana opinia,

e/ wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

f/ minimum 3 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a/ znajomos¢é przepisdéw z zakresu:

- kodeksu pracy,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- kodeksu postgpowania administracyjnego,

b/ zdolnosé analitycznego myslenia i umiejetnos¢ pracy w zespole,
¢/ odpornos¢ na stres,

d/ komunikatywnos¢, samodzielnos¢.

e/ zdyscyplinowanie.

f/ terminowosc¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.
2. Przygotowywanie projektow —umoéw o  pracg i innych dokumentow zwigzanych

z zatrudnieniem.

3. Ustalanie uprawnien pracownikéw do urlopu wypoczynkowego oraz dodatkowych urlopow

zgodnie  z uprawnieniami pracownikow.



4. Przygotowywanie dokumentacji w sprawie przyznawania dodatkow za wystuge lat oraz

nagrod jubileuszowych.
5. Prowadzenie list i rejestrow obecnosci w pracy.
6. Wydawanie i ewidencjonowanie legitymacji pracowniczych.
7. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu dla pracownikéw Osrodka.
8. Prowadzenie analizy stanu zatrudnienia i biezacej analizy.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stazy i praktyk w Osrodku.
10. Przygotowanie procedury konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska urzednicze.

11. Prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych

pracownikow.

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem samochodéw osobowych stanowigcych

wlasno$é pracownika do celow stuzbowych.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi i szkoleniowymi pracownikow
14. Przygotowanie danych do sprawozdawczosci statystycznej W zakresie stanu kadr Osrodka.

15. Prowadzenie rejestru umow zlecenia.

4. Wymagane dokumenty:

a/ zyciorys (CV),

b/ list motywacyjny,

¢/ kopie dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

d/ kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (np. zaswiadczenie lub inny dokument),

e/ oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni z praw
publicznych,

f/ oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

g/ informacja dla kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w zakresie przetwarzania danych
osobowych,

h/ kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o Ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach camorzadowych (ti. Dz. U. z 2022r. poz. 530) obowigzany

jest do zlozenia wraz Z wymienionymi dokumentami aplikacyjnymi kopii ~dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ wlasnor¢cznie podpisane i opatrzone
klauzulg:

..Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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 LRODO"), (Dz. Urz. UE L
119 z 4.05.2016, str.1) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.
Dz. U. z 2022r. poz. 530) oraz zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10.05.2018 o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. z 2019r. poz. 1781 z p6zn. zm.).

V. Informacje dodatkowe:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spofecznej w Chrzanowie, w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
W przypadku osob podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530)
pierwsza umowa O pracg zostanie zawarta na czas okre$lony nie dluzszy niz 6 miesigcy z

obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, osobiscie w siedzibie
Oérodka Pomocy Spofecznej w Chrzanowie - Sekretariat lub przesta¢ poczta z podaniem adresu
zwrotnego na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Chrzanowie, ul. Jagiellonska 4, 32-500 Chrzanow
z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze: Inspektora w Dziale
Administracyjno-Organizacyjnym w Osrodku Pomocy Spolecznej w Chrzanowie, w terminie do
dnia 27.02.2022 r. godz. 16.00.

Aplikacje, ktére wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej O$rodka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie: www.bip.malopolska.pl/opswchrzanowie, na

stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie: www.ops.chrzanow.pl jak rowniez
na tablicy informacyjnej Oérodka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie przy ul. Jagiellonskiej 4.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przediozy¢
zaéwiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych - zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Chrzanow, dnia 15.02.2023 r.




yérodek Pomocy SpU
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INFORMACJA DLA KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W ZAKRESIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spolecznej
w  Chrzanowie reprezentowany przez Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej
w Chrzanowie, ul. Jagiellofiska 4.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem  email:
nedzaodo@ interia.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i c. ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych, ustawa Kodeks
pracy oraz przepisami wykonawczymi tych ustaw.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji
wskazanego w pkt. 3 celu, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy prawa.

Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania.

Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a
takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepetnych
danych moze by¢ podstawa do odrzucenia oferty.

Pani/ Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, W tym rowniez
w formie profilowania.

Zapoznalem/am si¢ z trescia powyzszej klauzuli informacyjnej

(data, podpis)



