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Nabor na wolne stanowisko: Konsultant w Warsztacie Terapii
Zajeciowej w Baranowie Sandomierskim

Kierownik  Miejsko-Gminnego  Osrodka Pomocy  Spolecznej w  Baranowie
Sandomierskim oglasza nabdér na wolne stanowisko pracy w Warsrtacie Terapii
Lajeciowej w Baranowie Sandomierskim.

Nazwa stanowiska pracy: Konsultant

Liczba wolnyeh migjsc pracy: 1.

Wymiar zatrudnienia: 1/2 etatu,

Planowany termin zatrudnienia: od 01.01.2021 r..

Migjsce pracy: WTZ Baranow Sandomierski, ul. Zamkowa 24.

I. Wymagania niezbedne:
1. obyvwatelstwo polskie:
2. wyksztaleenie Srednie:

doswiadcezenie zawodowe w pracy administracyjne) lub ksicoowosci:

nieposzlakowana opinia;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych:

laa
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6. nieskazanic prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Jub umyslne
przestepstwo  skarbowe;

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;
8. znajomosé podstaw pracy kancelaryjnej;

9. znajomos¢  przepisow  prawnych 7z zakresu  kodeks  postepowania
administracyvinego. zamowien publicznyeh, kodeksu pracy.  ochrony danych
osobowych (RODO) oraz znajomos¢ rozporzadzenia w sprawic Warsztatow
Terapii Zajeciowej oraz ustawy o rehabilitacji zawodowe] 1 spoleczne) oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych:

10, znajomosc systemu operacyjnego MS Windows (Word. Excel):
Il umigjetnose obstugi poczty internetowej i urzadzcn biurowych:
12. umiejetnosé organizacji pracy wlasnej, pracy w zespole i pod presja czasu;

|3. samodzielnosé, dyspozycyijnosé odpowiedzialnosé:

1. Wymagania dodatkowe:
I. wyksztalcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczno-informatyczne lub pokrewne:

2. staz pracy w administracji lub ksiggowosci;



HI Ogiolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstuga kancelarvino-biurowa:
prawidlowe, biezgce i terminowe prowadzenie spraw. rejestrow 1 ewidengji

pomocnicze):

. obsluga systemu poczlowego;
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Q.

utrzymywanie korespondenci z podmiotami zewnetrznymi:
przygotowywanie meryvtorveznyeh sprawozdan rocznveh:
przvgotowywanie | nadzorowanie cigglosci zawieranych umow:
archiwizacja dokumentacji wytworzonej w Warsztacie Terapii Zajeciowej;
wspoltpraca 2 opickunami 0sob niepetnosprawnych:

prowadzenie dokumentacji dotvezace) uczestnikow Warsztatu:

10. pomoc w zadaniach z zakresu ksiegowosci;

11, wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika MGOPS oraz

Kicrownika WT7:

I'V. Warunki pracy:

1

praca administracyjno-biurowa;

. praca Jednozmianowa;

. naturalne i sztuczne oswietlenic:

. obstuga urzgdzen biurowych;

. praca w pozycji siedzacej;

Stanowisko pracy usyluowane jest na parterze, wejscie glowne posiada podjazd dla

os0b niepelnospravwnyeh.

V. Wymagane dokumenty i oswiadezenia niezbedne:

1. CV i list motywacyjny:

2. Kopie dokumentow potwierdzajacyceh posiadane wyksztateenie:

3. Kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje. staz pracy (swiadectwo pracy
! : h prach

lub zaswiadczenie o zatrudnieniu);

4. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego:

5. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoscei do czynnosei prawnyeh oraz

korzystaniu z pelni praw publicznych;



6. Oswiadczenie nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe:

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny) powinny byé opatrzone
klauzulg:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji
zgodnie 7 art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 2
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizyeznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowyeh 1w sprawie swobodnego preeplywu takich danveh oraz uchylenia
dyvrekiywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danveh)”

VL. Dokumenty i oswiadezenia dodatkowe:
l. Kopie dokumentow potwierdzajaeych spelnienie wymagania dodatkowego w
zakresie wyksztalcenia;
2. Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w

zakresie doswiadezenia zawodowego/stazu pracy:

VIL. Terminy i miejsce skladania dokumentow:
I. Dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia: 28.12.2020 do godz. 14.00

2. Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do odrodka:

L]

Migjsee sktadania dokumentow:
Migjsko — Gminny Osrodek Pomoey Spoleceane) w Baranowie Sandomierskim

Ul. Zamkowa 24b, 39-450 Barandéw Sandomierski, w zamknictej kopercie 7
dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na stanowisko konsultanta w Warsztacie Terapii
Lajeciowe] w Baranowie Sandomierskim,

Osoba do kontakiu: Magdalena Durda  tel. 15 811-85-36.
4. Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie. nie beda rozpatrywane.

5. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne okreslone w ogloszeniu, zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru. 7
kandydatami. ktorzy spelnia wymagania formalne Komisja przeprowadzi rekrutacje.
w trakeie kiore) dokona oceny kwalifikac)i zawodowveh | predvspozyveii.

VIIL. Dane osobowe — Klauzula informacyjna

Na podstawie art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 # dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizyeznych w zwiazku z prectwarzaniem danych
osobowych | w sprawic swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektvwy



95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz, UE L Nr 119, s.
informujemy iz

Lo Admistratorem danyeh osobowyeh kandvdata jest Migjsko Gminny  Osrodek
Pomocy Spolecene) w Baranowie Sandomierskim (adres: ul. Zamkowa 24B. 39-450
Baranow Sandomierski. tel. kontaktowy: 15 811 80 10 ).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac sic »
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektori@ichi24.pl.

frd

Dane osobowe bgda przetwarzane w celu realizac)i obowigzkéw prawnyeh ciazgeveh
na Administratorze.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu #
uwzglgdnieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych. v
tvm preepisdw archiwalnyeh.
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Podstawy prawng preetwarzania danyeh jest art. 6 ust.1 it ¢) ww. Rozporzadzenia,

6. Dane osobowe nie beda przekazywane odbiorcom.
*Za wyjatkiem podmiotow z ktdrymi zostaly poadpisane umowy powierzenia danvch.
7. Osoba. ktore) dane dotveza ma prawo do:

dostepu do wesei swoich danyeh oraz mozliwosei ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia swoich danveh, a takze — w przypadkach
przewidzianych prawem — prawo do usunigeia danyeh i prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania Pafstwa danych,

- wniesienia skargi do organu nadzorezego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa
si¢ 7 naruszeniem przepisow powyzszepo rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowyceh, ul. Stawki 2. 00-193 Warszawa,

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danvch osobowych nie
podlega Pan/Pani decyzjom. kioére sig opieraja wylacznic na zautomatvzowanvm
preetwarzaniu. w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogolnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych.
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