Zarzadzenie Nr 6.2025
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

z dnia 23 czerwca 2025 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko urzednicze -

inspektora w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kalinowie.

Na podstawie art. 31, art. 33 wust. 1 i 3 wustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1940) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze - inspektor w Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Kalinowie.
§ 2. Tre$¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego ogtoszenia.
§ 3. Ogtoszenie o naborze zamieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy

Kalinowo oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie.

§ 4. W celu dokonania naboru na wolne stanowisko urzednicze powotuje Komisje rekrutacyjna
w nastepujacym sktadzie:

1. Ewa Rak - Przewodniczgcy Komisji
2. Aneta Makowska-Bojsza - cztonek Komisji
3. Agata Abrycka - cztonek Komisji

§ 5. Postepowanie konkursowe komisja przeprowadzi zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

§ 6. Komisja bedzie dziatata do zakonczenia procedury konkursowej.
§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi GOPS.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze

- inspektor w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kalinowie

I. NAZWA | ADRES INSTYTUCII

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Szkolna 1, 19-314 Kalinowo.

Il. OKRESLENIE STANOWISKA

inspektor

l1l. WYMAGANIA, KTORE POWINIEN SPEENIAC KANDYDAT:

1. NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze;

3) staz pracy minimum — 5 lat;

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

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

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

8) wiedza w zakresie przepisow:

a) ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pomocy spotecznej, ustawa o finansach publicznych,
b) ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

c) ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,

d) ustawa Prawo ochrony sSrodowiska,

e) ustawa o dodatkach mieszkaniowych,

f) kodeks postepowania administracyjnego.

9) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programu pakietu Microsoft

Office, podstawowych urzadzen biurowych, w tym programu do elektronicznego obiegu dokumentéw
(drukarka, kserokopiarka, skaner).

2. DODATKOWE:
1) preferowane kierunki wyksztatcenia: administracja, rachunkowosc i finanse, zarzgdzanie

2) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku — min. 5 lat



3) umiejetnosé praktycznego stosowania przepisdw i przygotowywanie decyzji administracyjnych;
4) umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzgdzania pism urzedowych;

5) zaangazowanie, samodzielno$¢, doktadnos¢, sumiennos$é, obowigzkowosé, umiejetnos¢ bardzo
dobrej organizacji pracy, kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnosé¢, odpornosé na stres, wysoka
kultura osobista;

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. prowadzenie sktadnicy akt Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie (GOPS) zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Rozporzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r., w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, w szczegdlnosci:

-opracowywanie niezbednej dokumentacji zapewniajgcej prawidtowe funkcjonowanie sktadnicy akt
GOPS, w tym projekty zarzadzen,

-informowanie pracownikdbw GOPS o zasadach wtasciwego postepowania z dokumentacjg
w szczegdlnosci w sprawie przygotowania dokumentacji przekazywanej do sktadnicy akt,

-przyjmowanie dokumentacji od pracownikdw GOPS do skfadnicy akt,

-przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji w sktadnicy oraz prowadzenie jej
ewidencji,

-przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

-porzadkowanie przechowywanej w sktadnicy akt dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych,
-ochrona gromadzonych dokumentéw przed zniszczeniem lub utratg,

-wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy,
-przygotowywanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania,

-sporzadzanie protokotéw oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania do
zatwierdzenia przez pracownikdédw merytorycznych i Kierownika GOPS.

-brakowanie dokumentacji po uprzednim uzyskaniu zgody na brakowanie przez archiwum panstwowe.

2. Prowadzenie i obstuga strony internetowej GOPS poprzez umieszczanie informacji i komunikatéw
zwigzanych z biezgca dziatalnoscig GOPS.

3. Sporzadzanie raportu o stanie zapewniania dostepnosci podmiotu publicznego.

4. Kompleksowa realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

5.Przyjmowanie wnioskéw, wprowadzanie danych z wnioskdw do programu komputerowego oraz
prowadzenie postepowan w sprawach, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. Prawo ochrony s$rodowiska, w tym wydawanie w tych sprawach zaswiadczen w ramach
programu ,,Czyste Powietrze”.

6. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych.



7. Potwierdzanie dokumentéw przyjmowanych i wydawanych interesantom GOPS ,za zgodnosc
z oryginatem”.

8. Terminowe przygotowanie i wysytanie sprawozdan, w tym takze w formie elektronicznej w zakresie
realizowanych zadan na stanowisku inspektora.

9. Przestrzeganie procedur kontroli zarzagdczej.

10. Biezgca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczgcymi
czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

11.Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Kierownika w ramach powierzonego
stanowiska.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
1. Sposdb zatrudnienia i wymiar etatu:

1) wymiar czasu pracy: peten etat — $rednio 40 godzin tygodniowo, w podstawowym systemie czasu
pracy;

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3) obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godz. dziennie, wykorzystywanie urzadzen i narzedzi
teleinformatycznych;

5) planowe zatrudnienie od 1 sierpnia 2025 r.

2. Miejsce pracy: Praca w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie, ul. Szkolna 1.
Bezpieczne warunki pracy. Budynek przystosowany do potrzeb osdb z niepetnosprawnoscig (m.in.
oddzielny parking, podjazd, winda, toaleta)

3. Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze i polega réwniez na
bezposrednim kontakcie z interesantami. Biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny kandydata na stanowisko — wtasnorecznie podpisany.

2. Zyciorys - Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wtasnorecznie
podpisany.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje (m.in. dyplomy,
Swiadectwa, certyfikaty) — poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

5. Kserokopie $wiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem) lub oswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy.



6. Oswiadczenia kandydata podpisane wtasnorecznym podpisem:

1) o stanie zdrowia i braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora;

2) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
3) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

4) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kalinowie w celu i zakresie niezbednym w procesie
rekrutacyjnym na stanowisko urzednicze - inspektor.

6. Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéry mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Kserokopie dokumentdw ztozonych w ofercie muszg byé poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem.

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na witasny koszt oryginalny dokument o niefigurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Kalinowie w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacyjnym na stanowisko urzednicze —
inspektor w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kalinowie.”

VII. TERMIN SKtADANIA DOKUMENTOW:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko inspektora” w terminie do dnia 7 lipca 2025 r. do godz. 12:00
w sekretariacie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie (I pietro) pokéj nr 7. Oferte mozna
przestac listem poleconym na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kalinowie, ul. Szkolna 1,
19-314 Kalinowo, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»,Nabdr na stanowisko inspektora”, przy czym decyduje data wptywu do GOPS.

2. Oferty, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie po wskazanym wyzej
terminie nie beda rozpatrywane.

3. Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Kalinowie nie odsyta dokumentacji, ktéra nie spetnia
wymagan ofertowych.

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1725).



VIIl. PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU

1. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kalinowie.

2. Szczegdtowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tel. 87 629 89 60.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczone na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej bip.kalinowo.pl oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej
w Kalinowie.

4. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie ma prawo odwotania naboru badz
niewybrania kandydata/kandydatki bez podania przyczyny.
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Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej, ul. Szkolna 1, 19-314 Kalinowo, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje Kierownik GOPS.

2. Mogg sie Panstwo kontaktowac z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: Urzad
Gminy Kalinowo, ul. Mazurska 11, 19-314 Kalinowo lub e-mail: iod@kalinowo.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania: Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa
pracy (Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2023 poz. 1465 ze zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2024 poz. 535 ze zm.) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie
zgody (Art. 6 ust. 1 lit. b, c) Rozporzadzenia 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
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO),
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Panistwa dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom.



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

6. Majg Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

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

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest
dobrowolne.



