KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZLOCIENCU
OGLASZA NABOR NA URZEDNICZE STANOWISKO
- ds. Swiadczen pomocy spolecznej w sekcji Swiadczen
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zlociencu, ul. Plac 650-lecia 1

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;
2) pehna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku, tj.:

a) wyksztalcenie wyzsze, preferowane o kierunku zarzgdzanie, administracja , finanse i
rachunkowo$¢;

b) posiadanie wiedzy tematycznej z zakresu zadan do realizacji na w/w stanowisku pracy, w tym
znajomo$¢ ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o pracownikach samorzadowych i ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programoéw dziedzinowych na stanowisku pracy,
2) znajomos¢ programu ,,PLATNIK” w praktyce,
3) znajomos¢ z zakresu obstugi urzadzen biurowych (kserokopiarka, fax, niszczarka),
4) umieje¢tnos$¢ organizacji pracy wiasnej i wykonywania pracy w zespole,
5) latwo$¢ nawigzywania i utrzymywania kontaktéw interpersonalnych,
6) zaangazowanie, kreatywnos$¢ i otwarto$¢ na nowe pomysty.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wprowadzanie danych z wywiadu §rodowiskowego do programu komputerowego,

2) prawidlowe , terminowe przygotowywanie decyzji administracyjnych i przedktadanie ich do
podpisu 0sobom uprawnionym,

3) przygotowywanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej,

4) zamykanie kolejnego miesigca, naliczanie 1 wydruk zestawien zbiorczych za kolejne miesigce,

5) tworzenie i przekazywanie zbioréw centralnych organom wiasciwym,

6) obstluga i tworzenie pliku do programu ,,Platnik™ 1 przekazywanie danych z tego programu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,,

7) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi osrodka, zwlaszcza z sekcja finansowo-
ksiegowa ,

8) sporzadzanie sprawozdan, analiz i projektow planow finansowych w zakresie realizowanych
zadan.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na II pigtrze budynku w Ztociencu przy ul. Plac 650-lecia
1 (w budynku jest platforma — winda dla os6b niepelnosprawnych),

2) stanowisko pracy wyposazone jest w zestaw komputerowy, niezbedne oprogramowanie,
telefon,

3) oswietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne.

4) dobry stan urzadzen higieniczno — sanitarnych oraz dobry stan techniczny mebli, sprzetu 1 innych
urzadzen,

5) praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

6) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.

5. Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zlociencu, w


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytgobxhe4daltqmfyc4nbzg42tembugy

rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki oraz list motywacyjny,
kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, o§wiadczenie kandydata o
spelnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1, pkt 2, ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019,p0z.1282),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, kursach,
oSwiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku pracownika
ds. $wiadczen w sekcji pracy socjalne;,

o$wiadczenie kandydata o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych  dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzadzeniem  Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2019, poz.1282); — pod o$wiadczeniem kandydat sklada wlasnoreczny podpis,
kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2019, poz.1282).

7. Inne informacije dla kandydatow:

1)

2)

3)

4)
5)

Wymagane dokumenty w oryginale lub kopie potwierdzone przez kandydata ,,za zgodnos¢ z
oryginatem” nalezy sklada¢ w punkcie obstugi klienta Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej ul. Plac 650 lecia 1, 78-520 Ztocieniec, (II pigtro ) lub przesta¢ poczta z dopiskiem
»Nabor na stanowisko urzednicze - ds. Swiadczen pomocy spolecznej w_Sekeji Pracy
Socjalnej” w MGOPS Zlocieniec lub na adres e-mail : mgops-zlocieniec@wp.pl
w terminie do dnia 31 marca 2021 r. do godziny 15:00 . Oferty, ktore wptyng do Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej po tym terminie, nie beda rozpatrywane,

kazdy kandydat spetniajacy wymogi formalne zostanie pisemnie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zobowigzane beda do
odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 miesigce 1 uzyskania pozytywnego
wyniku egzaminu konczacego stuzb¢ przygotowawcza;

informacji na temat naboru udziela pracownik sekretariatu osrodka,

informacja o kandydatach, przebiegu postgpowania i wynikach naboru bedzie umieszczona w
Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.zlocieniec.pl; www.mgops.zlocieniec.pl oraz na
tablicy informacyjnej osrodka.

Zlocieniec, 17 marca 2021r.

Kierownik
Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spolecznej w Zlociencu

Grazyna Buczek



KLAUZULA INFORMACYJNA

dla kandydata do zatrudnienia w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Zlociencu

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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, informuje, ze:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w
Zlociencu reprezentowana przez Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Ztociehcu ul. Plac 650-lecia 1, 78-520 Ziocieniec, tel.: 943671248, adres e-mail:
g.buczek@mgops.zlocieniec.pl

Do nadzoru nad prawidlowo$cig przetwarzania Panstwa danych osobowych Administrator powotat
Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna kontaktowaé si¢ telefonicznie: nr
943671248, pod adresem e-mail: iod@mgops.zlocieniec.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny
administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach
prowadzonego naboru na stanowisko urzgdnicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Ztociencu, na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust.
1 lit. ¢ ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie szczeg6lnych kategorii danych
osobowych, na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegolnych
praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszefstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z
wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych oraz na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana
zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w
jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W
odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zadania ich
sprostowania.

Posiada Pan/Pani, z wyjatkami zastrzezonymi przepisami prawa, mozliwo$¢: dostepu do danych
osobowych jej dotyczacych, zadania ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania. Z
uprawnien tych mozna skorzysta¢ w siedzibie pracodawcy, sktadajgc wniosek na adres Administratora.
Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul.
Stawki 2 00-193 Warszawa, gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani
dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Pana/Paniag danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (niecobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowolne, ale
konieczne do wzigcia udziatu w naborze.

Dane udostepnione przez Pana/Pania nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim.
Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe w S$cisle okreSlonym, minimalnym zakresie
niezbednym do osiggnigcia celu, o ktorym mowa w pkt. 3. Informacje o wynikach naboru z podaniem
imienia 1 nazwiska osoby, ktorag komisja rekomenduje Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ziociencu jako najlepszej kandydatury w prowadzonym naborze, publikowane
jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Ztociencu oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ztociencu — bip.mgops.zlocieniec.pl
Dane udostepnione przez Pana/Panig nie beda podlegaly profilowaniu.

Administrator nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
mig¢dzynarodowe;.

10. Dane osobowe przetwarzane przez pracodawceg przechowywane beda przez:

1) w przypadku wskazania przez komisj¢ i wyboru na stanowisko i podjecia zatrudnienia — dokumenty

zostaja dofaczone do teczki osobowej pracownika i przechowywane przez okres zatrudnienia oraz
podlegaja archiwizacji zgodnie z terminami okreslonymi przez kodeks pracy i ustawg z dnia 14 lipca

1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w tym Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
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z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

2) w przypadku wskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru lecz nie podjecia zatrudnienia —
przez okres prowadzonego naboru oraz przechowywane przez okres 3 miesiecy, liczac od daty
ogloszenia wynikow naboru, po czym nieodebrana przez Panig/Pana oferta zostanie odeslana na
wskazany w ofercie adres korespondencyjny;

3) w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych etapéw postepowania konkursowego oraz
niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru - oferta moze by¢ odebrana przez Panig/Pana
osobiscie w siedzibie Administratora w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po tym
terminie nieodebrana oferta zostanie odestana na wskazany w ofercie adres korespondencyjny;

4) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dluzej niz przez
okresy wskazane powyze;j.



