GMINA LUBXIANY |

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE)

46-024 tubniany, ul. Opolska 53a
telefon: 77/ 4211958 fax: 77/4211958 w.25
e-mail: kierownik.gops@Iubniany.pl

tubniany, dnia 7 listopada 2025 .

Ogtoszenie o naborze kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze —
Referent w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w tubnianach

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tubnianach na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) ogtasza nabdr
na wolne stanowisko urzednicze — Referent w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tubnianach.

1.

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tubnianach
Opolska 53 a
46-024 tubniany

2.

Okreslenie stanowiska i wymiaru etatu:

Referent w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej — 1/1 etat — 1 stanowisko

3,
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

9)

Wymagania niezhedne zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie réwniez obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej
art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie: wyisze, preferowane kierunki: administracja, ekonomia, zarzgdzanie i marketing;
staz pracy: minimum 3-letni staz pracy, w tym co najmniej 3 lata w jednostkach organizacyjnych
samorzadu terytorialnego wykonujacych zadania z zakresu pomocy spotecznej;

inne: stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Znajomos¢ pakietu MS Office

Prawo jazdy kat. B

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ regulacji prawnych (podlegajace ocenie):

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;

Ustawy z dnia 14 czerwca 1690 r. kodeks postepowania administracyjnego;
Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej;

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy;

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne;

Ustawa z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o Funduszu Solidarnosciowym;
Ustawa z dnia 10 czerwca 2021 r. o przeciwdziataniu marnowaniu zywnosci;
Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;
Ustawa z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym
na terytorium tego panstwa.



2)
4)

5)
6)
7)
8)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Znajomos¢ zasad archiwizacji i przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym;
Komunikatywnosé, wysoka kultura osobista

Znajomos$¢ programéw wchodzacych w skitad pakietu Swiadczern wynikajacych z realizacji
programu pomocy spotecznej (EMPATIA, HELIOS,AMAZIS, HEOPS,NEMEZIS, TALES);
Zaangazowanie, systematycznosc¢, odpornoéc na stres;

Umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow;

Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych;

Umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy;

Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Realizacja zadar wynikajacych z programu ,Opieka wytchnieniowa”;

Realizacja zadan wynikajacych z programu , Asystent osobisty osoby niepetnosprawnej”;

Wsparcie w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie nowych inicjatyw, projektéw w tym
gromadzenie niezbednych danych i dokumentéw;

Wspdtpraca z partnerami projektdw, instytucjami finansujgcymi oraz beneficjentami pomocy;
Sledzenie wskaznikow realizacji celéw projektu oraz przygotowywanie materiatéw do kontroli
i audytow;

Prowadzenie dokumentacji projektowej, archiwizacja dokumentéw, obstuga korespondencji
zwigzanej z projektami, dbanie o prawidtowy obieg informacji;

Gromadzenie danych, sporzadzanie okresowych i koricowych sprawozdan merytorycznych
z postepdw w realizacji projektow;

Przygotowywanie dokumentacji finansowej, monitorowanie wydatkéw i przychoddw projektow,
sporzadzanie wnioskdw o ptatno$¢ oraz sprawozdan z realizacji budzetu;

Wykonywanie zadari zwigzanych z biezaca realizacj dziatar przewidzianych w projektach;

Praca w systemie informatycznym do obstugi $wiadczeri oraz systeméw EMPATIA, ePUAP, CAS,
e-Doreczenia;

Opracowywanie planu i list wyptat do realizacji Swiadczen dla Dziatu Finansowo-Ksiggowego;
Prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;
Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt Oérodka, zaktadanie, opisywanie teczek, przekazywanie dokumentéw do sktadnicy akt;
Wsp6ipraca z Powiatowym Urzedem Pracy, Urzedem Gminy oraz soittysami w ramach
programu PSU;

Wspdipraca z Bankiem Zywnosci;

Prowadzenie postepowan zwigzanych z zakupem materiatow biurowych;

Zastepstwo innych pracownikéw Oérodka w sprawach realizowanych przez Gminny O$rodek
Pomocy Spotecznej w tubnianach wynikajacych z indywidualnego zakresu czynnosci;
Wykonywanie innych polecen przetozonego wynikajacych z powierzonych zadari oraz Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;

. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

List motywacyjny;
Zyciorys (CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej;

Kwestionariusz osobowy , ktéry stanowi Zatacznik nr 1 do ogtoszenia;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub zadwiadczenie o stanie
odbytych studidéw), oraz kopie dokumentéw o ukoriczonych kursach, szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje oraz kopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy lub zadwiadczenie
o zatrudnieniu na okre$lonym stanowisku, w przypadku trwania zatrudnienia, kserokopie
za$wiadczen, certyfikatéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;

Oswiadczenie (zatacznik nr 2 do ogloszenia) o:

a) Posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) Posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

c) Niekaralnoici za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do prowadzenia procedury naboru, zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie
danych osobowych (zatacznik nr 3 do ogloszenia).



7) Kandydat, ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktdrym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zfozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

8) dokumenty swiadczace o spetnieniu wymagan niezbednych np. kopie $wiadectw pracy lub kopie
innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy, inne dokumenty potwierdzajgce
spetnienie wymagann dodatkowych np. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
do$wiadczenie zawodowe, kopie zaswiadczen o ukoriczonych szkoleniach, kursach).

~J

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Zatrudnienie od: 01-01-2026 r.

Etat/wymiar czasu pracy: 1/1 (petny etat)/ przecietnie 40 godzin tygodniowo;
Miejsce wykonywania pracy: siedziba GOPS w tubnianach

Biuro jest w petni wyposazone w meble biurowe, telefon, komputer;

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

1
2
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)
)
)
)

Pierwsza umowa 0 prace zostanie zawarta na okres prébny 3 miesieczny, kolejna umowa moze zostac
zawarta na czas nieokreélony, z tym, ze w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym — na czas okreslony do 6-ciu miesiecy.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

1) W zamknietej kopercie w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w ubnianach ul. Opolska 53 a

2) z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko: Referent w Gminnym Os$rodku Pomocy Spofecznej
w tubnianach”

3) W formie elektronicznej na skrzynke podawczg ePUAP lub e-Doreczenia Gminnego Oérodka
Pomocy Spotecznej w tubnianach. Dokumenty aplikacyjne sktadane droga elektroniczng powinny
zostac uwierzytelnione kwalifikowanym podpisem elektronicznym, o ktérym mowa w ustawie
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej lub profilem
zaufanym ePUAP, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci

realizujacych zadania publiczne.

Pisemne zgloszenia kandydatéw bedgq przyjmowane w terminie 14 dni od dnia opublikowania
ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej tj. do 21 listopada 2025 r. w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w tubnianach w godzinach pracy O$rodka.

Zgtoszenia niespetniajace powyzszych wymogow oraz ztozone po uplywie wyznaczonego terminu

ich przyjmowania nie beda rozpatrywane, a kandydaci nie wezmg udzialu w postgpowaniu
kwalifikacyjnym.

9, Wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscia:

Informuije sie, iz w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w tubnianach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest
nizsza niz 6%
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

...........................................................................................................................................................

5. Wyksztatcenie

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnoéé, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

...........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

szczegdlnych

{miejscowosc i data) podpis osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie

Gminnego




Oswiadczenie

la nizej podpisany/a

.....................................................................................................................................................

{imie i nazwisko)

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 k.k. (Kto sktadajgc zeznanie
majace stuzy¢ za dowod w postepowaniu sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym
na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde podlega karze pozbawienia
wolnosci od 6 miesiecy do 8 |at)
1. Oswiadczam, ze posiadam ObyWatelStWO......ciiiniriiinecii e st
2. Odwiadczam, ze nie posiadam/posiadam* petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych.

3. Oswiadczam, ze nie bytem/bytam* skazany/skazana* prawomocnym wyrokiem za

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

....................................................

(micjscowosc, data) (podpis lmndydata)




Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja nizej podpisany/a

.....................................................................................................................................................

(imie i nazwisko)

Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z Klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych kandydatéw na stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w tubnianach stanowigcg zatgcznik do niniejszego oSwiadczenia i wyrazam dobrowolnie i
Swiadomie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru prze Administratora danych osobowych w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tubnianach zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w
zakresie ochrony danych osobowych.




Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w zwiazku z naborem na wolne stanowisko pracy w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej z

siedzibg w Lubnianach

- na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ("RODQ") informujemy, ze;

ADMINISTRATOR
DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej z
siedzibg w tubnianach ul Opolska 53A, 46-024 tubniany, nrtel. 77 421 19 58 .

INSPEKTOR Administrator danych osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, pana Andrzeja Pawlowicza,
OCHRONY DANYCH z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowaé w sprawach ochrony swoich danych osobowych i realizacji
swoich praw poprzez adres e-mail iod@Iubniany.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora.
Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja ustawowych obowigzkéw
CELE Administratora oraz podjecie dziatan przed zawarciem umowy na podstawie art. 6 ust.1 lit. bic RODO
PRZETWARZANIA w zwigzku z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
| PODSTAWA PRAWNA | pracownikach samorzadowych oraz ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej,
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg
na potrzeby przeprowadzenia rekrutacji na aplikowane stanowisko pracy.
Zgodnie z art.22' §1 Ustawy Kodeks pracy zakres danych osobowych niezbgdnych do
przeprowadzenia rekrutacji obejmuje:
ZAKRES e imie i nazwisko,
PRZETWARZANYCH e data urodzenia,
DANYCH e dane kontaktowe,
e wyksztalcenie,
» przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
W przypadku podania przez Panig/Pana danych osobowych wykraczajgcych poza wymieniony
powyzej zakres przetwarzanie danych osobowych bedzie mialo miejsce na podstawie Pani/Pana
zgody, na podstawie art.6 ust.1 lit. a. lub/i art.9 ust.2 lit. a. RODO.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem przypadkow
ODBIORCY DANYCH przewidzianych przepisami prawa. Dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia
i nazwiska oraz adresu zamieszkania zostang udostepnione w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszer Urzedu Gminy tubniany.
OKRES Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od zakoriczenia procesu
PRZECHOWYWANIA | rekrutacii.
DANYCH

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, z wyjgtkami zastrzezonymi przepisami

prawa, przystuguje Pani/Panu;

prawo dostepu do danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania danych;

prawo do usuniecia danych zbednych dla celu przetwarzania okreslonego powyzej;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

prawo do przenoszenia danych;

prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych podanych na podstawie art.6 ust.1 lit. a

lub/i art.9 ust.2 lit. a RODO, przy czym cofnigcie zgody nie bedzie wplywadé na zgodno$é

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej

wycofaniem;

« prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony Danych) —
w przypadku, gdy uwaza Pani/Pan, ze przetwarzamy Pani/Pana dane niezgodnie z prawem.




Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w zwigzku z naborem na wolne stanowisko pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej z
siedzibg w tubnianach
- na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

Na podstawie art. 13 ust. 1i2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (“RODO") informujemy, ze;

INFORMACJA Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym w oparciu o przepisy
O DOWOLNOSCI Kodeksu Pracy oraz dobrowolne w pozostalym zakresie.
LUB OBOWIAZKU
PODANIA DANYCH
INFORMACJA Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych nie bedzie podlegalo zautomatyzowanemu
O PROFILOWANIU podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




