OGLOSZENIE O NABORZE

z dnia 8 grudnia 2025 r.

Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gniewie oglasza nabor na wolne

stanowisko urzednicze:
Referent ds. obstlugi kancelaryjnej

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gniewie, Os. Witosa 9, 83-140 Gniew

II. Okreslenie stanowiska:

Referent ds. obstugi kancelaryjne;j

II1. Rodzaj zatrudnienia:

Umowa o prace w wymiarze 1/1 etatu, w systemie rownowaznego czasu pracy.
Pierwsza umowa na czas okreslony.

IV. OkreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
)
6)
7)

Obywatelstwo polskie;

Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Minimum wyksztalcenie $rednie;

Doswiadczenie zawodowe: mile widziany staz pracy na podobnym stanowisku;
Znajomo$¢ przepisow w zakresie:

a) Ustawy o samorzadzie gminnym;

b) Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

¢) Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej;

d) Ustawa o pomocy spotecznej;

e) Ustawa o $wiadczeniach rodzinnych.

2. Wymagania dodatkowe - preferowane:

)

2)

3)

4)

doswiadczenie na stanowisku biurowym w administracji samorzadowej lub w jednostkach
samorzadu terytorialnego — min. 1 rok;

Znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie:

a) Ustawy o dostepie do informacji publicznej;

b) Ustawy o pracownikach samorzadowych;

c) Kodeks postepowania administracyjnego;

d) Ustawa o ochronie danych osobowych;

e) Programu Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021-2027.

Predyspozycje osobowosciowe: umiejgtnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢, komunikatywnosc,
odpowiedzialno$¢, tatwo$¢ rozwigzywania problemow, wysoka kultura osobista;

Obstuga komputera i znajomos¢ komputerowego oprogramowania narzedziowego Microsoft
Office (Word, Excel);



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obsluga kancelaryjna Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gniewie;

2) Przyjmowanie wnioskéw od klientow;

3) Pomoc w sporzadzaniu decyzji administracyjnych;

4) Pomoc w koordynacji dziatan realizowanych w ramach Programu Fundusze Europejskie
dla Pomorza 2021-2027;

5) Obstuga i dbalo$¢ o wlasciwa eksploatacje maszyn i1 urzadzen biurowych (centrala
telefoniczna, kserokopiarka, skaner itp.);

6) Dbatos¢ o estetyke stanowiska kancelaryjnego;

7) Przyjmowanie korespondencji od doreczyciela oraz innych uprawnionych oséb i organdéw
zgodnie z procedura;

8) Ewidencjonowanie i przygotowywanie korespondencji urzedowej do  wysyltki
oraz dostarczenie korespondencji do placowki pocztowej (tradycyjnie i elektronicznie);

9) Wprowadzanie dokumentéw elektronicznych przestanych poczta elektroniczng do Systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentow;

10) Przekazywanie poszczegolnym dzialom zadekretowanych pism;

11) Obstuga skrzynki E-PUAP, E DORECZENIA, poczty elektronicznej Osrodka;

12) Telefoniczne 1 osobiste udzielanie rzetelnych informacji petentom oraz kierowanie
ich do wlasciwych dzialow lub stanowisk pracy w celu zalatwienia konkretnej sprawy
urzedowej;

13) Sprawna, uprzejma i profesjonalna obstuga interesantow;

14) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, petycji wptywajacych do Osrodka;

15) Przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej pelnej
ewidencji;

16) Prowadzenie sprawozdawczo$ci w ramach zatatwianych spraw;

17) Realizacja obowigzkow sprawozdawczych w zakresie spraw realizowanych na stanowisku
pracy.

18) Zaopatrzenie apteczki Osrodka.

4. Uprawnienia oraz odpowiedzialnos¢ pracownika — szczegolnie:
1. podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez szkolenia i samoksztatcenie;
2. ochrona prawna;
3. zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie prawnie uregulowanym;
4. sprawne, sumienne i bezstronne wykonywanie zadan.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w wymiarze 1/1 etatu;

miejsce pracy: siedziba M-GOPS w Gniewie, Os. Witosa 9, 83-140 Gniew;
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony szes¢ miesiecy;
zatrudnienie od lutego 2025 r.

NE I

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. curriculum vitae;

3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4. kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje i staz
pracy potwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;

5. w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnosc;

6. oswiadczenie o peltnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;



9.

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Zgoda o tresci: ,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu tych danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE, o$wiadczam,
ze zapoznatem(tam) si¢ z klauzula informacyjna, dotyczaca przetwarzania moich danych
osobowych w celach procedury przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze
i wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w sktadanych
dokumentach innych niz wymienione w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277) przez Kierownika Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Gniewie, Os. Witosa 9, 83-140 Gniew w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze. Zostalem/am poinformowany/a
o prawach i obowigzkach oraz przyjmuje do wiadomosci, iz podanie przeze mnie danych
osobowych jest dobrowolne”.

informacja o kontaktowym numerze telefonicznym oraz adresie e-mail.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejsko — Gminnym OS$rodku Pomocy
Spolecznej w Gniewie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

a)

b)

d)

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w terminie do 23 grudnia
2025 r. do godz. 12.00 w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Gniewie
lub przesta¢ droga pocztowa w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze: Referent ds. obstugi kancelaryjnej”, na adres: Miejsko — Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Gniewie, Os. Witosa 9, 83-140 Gniew;

dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Gniewie po uplywie terminu do ich sktadania nie beda rozpatrywane;
kandydaci zakwalifikowani na podstawie analizy zlozonych dokumentdéw, zostang
telefonicznie zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Miejsko — Gminnego
Osrodka  Pomocy  Spotecznej w  Gniewie, na  stronie  internetowej
http://www.mgops.gniew.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Miejsko — Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Gniewie, Os. Witosa 9, 83-140 Gniew;

w przypadku wytonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ dokumenty w oryginale poswiadczajgce wyksztalcenie,
nabyte umiejetnosci oraz $wiadectwa pracy;

zastrzega si¢ prawo niewybrania zadnego kandydata oraz odwotania konkursu.

Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 58 535-22-17
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Informacja o podpisie elektronicznym

Kwalifikowany podpis elektroniczny ma skutek prawny réwnowazny podpisowi wlasnorecznemu (art. 25 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu
do transakcji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE);

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) dalej: ,,RODO” informuje,

1.

10.

Administratorem Panstwa danych jest Miejsko — Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Gniewie, reprezentowany przez Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Gniewie, Os. Witosa 9, 83-140 Gniew, adres email: poczta@mgops.gniew.pl, tel. 585352217.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moga si¢ Panstwo kontaktowac
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu
email: poczta@mgops.gniew.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe begda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego

1.2 Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie Panstwa zgody, ktéra moze

zosta¢ w dowolnym czasie wycofana. Administrator b¢dzie przetwarzatl Panstwa dane osobowe

takze w kolejnych postepowaniach rekrutacyjnych, je zeli wyraza Panstwo na to zgode®.
W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowia:
a) ‘'art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22 1 § 1 oraz § 3 5 ustawy z 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22025 r. po z. 277 ze zm.) oraz art. 6 1 11 ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;

¢) Zart. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres

3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji, a w przypadku danych osobowych kandydatow

wymienionych w protokole z naboru zgodnie z kategoria archiwalng wynikajaca z instrukcji

kancelaryjnej. W przypadku osoby wytonionej w procesie rekrutacyjnym, z ktéra Administrator
zawrze umowe dokumentacja zalaczana jest do Akt osobowych.

Panstwa dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegac

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym w profilowaniu.

Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig

Europejska, Norwegie, Liechtenstein Islandig).

W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace

prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w sytuacji, gdy
uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przyshuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 oraz § 3-5

Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé

bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji zlozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Panstwa dane mogg zostaé przekazane podmiotom zewne¢trznym na podstawie umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu

rekrutacji, Dane osobowe bgdg ujawniane osobom dziatajagcym z upowaznienia administratora,
majacym dostep do danych osobowych i przetwarzajacym je wylacznie na polecenie
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administratora. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane réwniez podmiotom, ktore
uprawnione sa do ich otrzymania na podstawie przepisOw prawa. Ponadto moga by¢ one
ujawnione podmiotom, z ktérymi administrator zawart umowe na $wiadczenie ustug serwisowych
dla systemoéw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu, podmiotom
$wiadczacym ustugi doradcze, archiwistyczne, brakowania dokumentacji. W przypadku
korespondencji przesytanej droga mailowa odbiorca danych jest podmiot $wiadczacy ustuge
hosting poczty mailowej. W przypadku korespondencji przesylanej droga listowna odbiorca
danych jest dostawca ustug pocztowych.

Procedure naboru przeprowadza si¢ rdwniez w przypadku zlozenia dokumentdéw aplikacyjnych tylko
przez jednego kandydata. Oferty pracy musza zawiera¢ wszystkie wymagane dokumenty, brak
jakichkolwiek dokumentéw powoduje, iz oferta nie jest brana pod uwage w toku postepowania
o0 naborze.

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatdéw dokumentéw pod rygorem
wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.
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