Dabrowa Goérnicza, 29.08.2018 r.
DKPiO.1110.31.2018

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dgbrowie Goérniczej ogtasza
otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Dgbrowie Gorniczej przy Alei Jozefa Pitsudskiego 2.

O przedmiotowe stanowisko nie mogg ubiegaé sie osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego, bedgce obywatelami Unii  Europejskiej oraz obywatele panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej —
posiadajgcy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej.

1. Stanowisko pracy:

’ ) REFERENT
W DZIALE SWIADCZEN RODZINNYCH | WYCHOWAWCZYCH
— 1 etat

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

b) znajomosé¢ ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

c) znajomos¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

d) znajomosc¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

e) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

f) bardzo dobra umiejetno$¢ pracy w zespole,

g) samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé,

h) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie,

i) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
i) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziany staz pracy w jednostkach administracji publicznej,

b) mile widziana znajomos$¢é programu komputerowego Sygnity — Oprogramowanie do
obstugi Swiadczeh rodzinnych SR, Oprogramowanie do obstugi $wiadczen
wychowawczych SW.

4. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

a) umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,
b) umiejetnosé dobrej organizacji pracy wtasnej,

c) odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace,

d) odpornos¢ na stres,

e) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

f) wysoka kultura osobista.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
5.1. Zadania gtéwne:

a) biezgca obstuga klientow (wydawanie drukéw wnioskéw, udzielanie informaciji itp.),
b) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do swiadczenia wychowawczego,



c) wprowadzanie wnioskow o ustalenie prawa do sSwiadczenia wychowawczego do
systemu komputerowego,

d) odbieranie i drukowanie wnioskéw ztozonych elektronicznie,

e) rejestracja ztozonych wnioskéw w stosownych rejestrach.

5.2. Zadania pomocnicze:

a) wysylka korespondenciji,
b) przygotowanie akt osobowych do archiwizacji.

5.3. Zakres ogélnych obowiazkéw:

a) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
w zakresie okresu zasitkowego 2018/2019.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny ,

b) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie (do pobrania na
stronie mops.com.pl w zaktadce ,kwestionariusz i regulamin”),

c) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) kserokopia $wiadectw pracy Ilub aktualne zaswiadczenie =z zaktadu pracy
(w przypadku pozostawania w zatrudnieniu),

e) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawno$é — w przypadku osob
niepetnosprawnych, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260),

f) oswiadczenia kandydata o: niekaralnosci, posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z petni praw publicznych, obywatelstwie, zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych, nieposzlakowanej opinii, niewykonywaniu zajec
sprzecznych z petnionymi obowigzkami  w przypadku wyboru, dobrowolnym
przekazaniu danych osobowych (stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze)

g) inne dokumenty swiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

h) informacja o przetwarzaniu danych osobowych na podstawie art. 13 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (stanowigce zatgcznik do ogtoszenia
0 naborze)

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca przy komputerze

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w MOPS, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest rowny 6%.

9. Miejsce i termin skiadania dokumentéw:

Wszystkie dokumenty aplikacyjne wymienione w punkcie 6 podpunkt a), b), f) i h)
winny by¢ wiasnorecznie podpisane pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej ,
a dokumenty z punktu 6 podpunkt c), d), e) i g) nalezy przedtozy¢ w kserokopiach.
Dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie MOPS, | pietro pokéj nr 124, w godzinach: 7.00-
15.00, w czwartek w godzinach 7.00-17.00 lub doreczone listownie w terminie do dnia
11.09.2018 r. godz. 15.00 pod adresem:



Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

Aleja Jozefa Pitsudskiego 2

41-300 Dagbrowa Goérnicza

w zaklejonej podpisanej kopercie wraz z dopiskiem:

,»,Nabér na wolne stanowisko - REFERENT W DZIALE SWIADCZEN RODZINNYCH

| WYCHOWAWCZYCH”

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do sekretariatu
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej), nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje na temat prowadzonych naboréw oraz informacje w zakresie
rozstrzygnie¢ naborow mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 32 262 25 28, 571 332 388
(Dziat Kadr, Ptac i Organizacji).

10. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru
otrzymujg telefoniczng informacje o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej bgdz pisemnego testu merytorycznego (prosze o podanie w dokumentach
aplikacyjnych numeru telefonu).

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Dagbrowie Gorniczej, stronie internetowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dgbrowie Gérniczej oraz tablicy informacyjnej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dgbrowie Gérniczej przy Al. Pitsudskiego 2.

12. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku rekrutacji zostang dotgczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia. Dokumenty kandydatéw nie
zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedzie mozna odebra¢ po zakonhczeniu
procesu rekrutacji w siedzibie MOPS. Oferty nieodebrane zostang zniszczone po uptywie
jednego miesigca od zakonczenia rekrutacji.

13. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w
formie umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé
ztozone wraz z ttumaczeniem.

14. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru w
czesci lub w catosci z waznych przyczyn. W przypadku nierozstrzygniecia / uniewaznienia

naboru ztozone dokumenty sg wydawane ich nadawcom albo komisyjnie zniszczone po
uptywie jednego miesigca od daty uniewaznienia / nierozstrzygniecia naboru.

Agata R6g

Dyrektor MOPS



imi¢ i nazwisko osoby skladajacej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwiazku z ubieganiem si¢ — w trybie okreSlonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. =z 2018 r. poz. 1260) -
o zatrudnienie w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Dabrowie Gorniczej na stanowisku:

(nazwa stanowiska pracy oraz nazwa komorki organizacyjnej)

oswiadczam, ze:

nie bytem (-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,
posiadam obywatelstwo™*..................coceiin ,

w przypadku wyboru mojej oferty zobowigzuj¢ si¢ do niewykonywania zaje¢ pozostajacych
w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bede wykonywat (-a) w ramach
obowiazkéw shuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb naboru i ewentualnego dalszego zatrudnienia, zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz. 1000),

posiadam nieposzlakowana opinicg,

powyzsze o$wiadczenia oraz przekazane dane udostepniam dobrowolnie.

podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie

miejsce i data ztozenia o$wiadczenia

*wpisaé wlasciwe



nabor na stanowisko

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 roku (2016/679) informuje, zZe:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Dabrowie Gorniczej z siedzibg w Dabrowie Gorniczej, Al. Jozefa Pitsudskiego 2, tel. (32)
262 25 28, (32) 261 36 94, e-mail: sekretariat@mops.com.pl

2. Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ w sprawach
ochrony swoich danych osobowych pod adresem e-mail: iodo@mops.com.pl lub pisemnie na
adres siedziby Administratora wskazany powyzej.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wzigcia udzialu w naborze na wolne
stanowisko urzednicze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia i beda przechowywane
przez okres jednego miesigca.

4. Pani/Pana dane osobowe bgda ujawniane osobom upowaznionym przez administratora danych
osobowych, podmiotom i osobom upowaznionym na podstawie przepisow prawa.

5. Przyshuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
oraz prawo do przenoszenia danych - wylacznie jesli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie
zgody,

6. Przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wilasciwego ds.
ochrony danych osobowych, jesli uzna Pani/Pan, iz przepisy rozporzadzenia zostaly
naruszone.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem wziecia udzialu w naborze. Jest
Pani/Pan zobowigzana/y do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie odrzucenie oferty.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bgda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji ani profilowania, o ktorym mowa w art. 22 Rozporzadzenia.

Zapoznatam/em si¢ z niniejsza klauzula

data i podpis kandydata do pracy



