Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 011.4.2023
Dyrektora M-GOPS w Ktecku
z dnia 10 lipca 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Klecku
oglasza konkurs
na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Miejsko — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Kiecku, ul. Dworcowa nr 14,
62-270 Ktecko.

Okreslenie stanowiska pracy:

Referent

I11.Wymagania niezbedne :

1
2.
3.
4
5.

6.

. Wyksztatcenie $rednie W rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Staz pracy : 1 rok.
Posiadanie obywatelstwa polskiego.

. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

IV.Wymagania dodatkowe :

1)

2)
3)

. Biegta znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Exel, Internet).
. Doswiadczenie zawodowe w jednostce organizacyjnej pomocy spotecznej lub urze¢dzie

administracji publicznej.

. Znajomos¢ przepisow ustaw:

- Kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty, w zakresie pomocy
materialnej dla uczniéw w formie stypendidow szkolnych i zasitkow szkolnych

- oraz dedykowanych rozporzadzen do ww. ustaw.

. Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

obstuga klienta i przyjmowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,

prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,

kompleksowa obstuga programéw informatycznych, w zakresie $wiadczen opisanych
w pkt 1),



4) udzielanie informacji osobom zainteresowanym $wiadczeniami, o ktérych mowa
w pkt 1),

5) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien, za§wiadczen
i pism, w sprawach o ktorych mowa w pkt 1),

5) prowadzenie akt spraw administracyjnych, o ktérych mowa w pkt 1),

6) przygotowywanie list wyptat §wiadczen, o ktérych mowa w pkt 1),

7) sporzadzanie sprawozdan, w zakresie o ktorym mowa w pkt 1),

8) wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych ze §wiadczeniami, o ktorych mowa

w pkt 1).

Szczegolowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez pracodawce przy nawigzaniu
stosunku pracy.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ktecku,
ul. Dworcowa 14, 62 — 270 Ktecko, poziom — 1, winda, brak barier
architektonicznych.

. Liczba kandydatow do wytonienia - 1 osoba.

3. Umowa 0 pracg w pelnym wymiarze czasu pracy, przewidywany termin zatrudnienia

sierpien 2023 r.

. Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania M-GOPS w Ktecku.

. Praca w godzinach: poniedziatek 8.00 — 16.00, wtorek — pigtek 7.00 — 15.00.

. W pracy konieczne bgdzie manualne korzystanie z urzadzen technicznych,

tj. komputer, drukarka, kserokopiarka, telefon, niszczarka, itp.

7. Kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Os$rodka.

N

o 01

VII. Wskaznik zatrudnienia osé6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych W miesigcu poprzedzajgcym publikacje
ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

W zwiazku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urz¢dniczym
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pieciu
najlepszych kandydatow speilniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym
stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

VIIl. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny, opatrzony wtasnorecznym podpisem;
2) CV opatrzone wiasnorgcznym podpisem,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 okresy zatrudnienia oraz
przebieg pracy zawodowej (kopia dyplomu ukonczenia studiow, kopie §wiadectw pracy,
referencji, opinii, za§wiadczen o odbytych kursach, szkoleniach);
4) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:

- posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz Korzystaniu z petni praw

publicznych;
- posiadaniu obywatelstwa polskiego;
- niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe;
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procedury naboru zgodnie



Zz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej okreslanym jako ,,RODO”) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),
a wykraczajacych poza dane wymagane przez przepisy prawa pracy i ustawy
o pracownikach samorzadowych.

5) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie osobiscie
w siedzibie Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Klecku,
ul. Dworcowa 14, 62 — 270 Klecko (poziom — 1), pokéj nr 3

lub

poczta na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Klecku,
ul. Dworcowa 14, 62-270 Klecko

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referent™,
w terminie do 21 lipca 2023 roku (piatek) do godz. 14.00.

(termin przyjmowania dokumentoéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko
urzgdnicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kilecku
- ogloszenia o naborze).

Tre$¢ niniejszego ogloszenia podlega wywieszeniu na tablicy ogloszen w jednostce.

X. Informacje dodatkowe.
1. Dokumenty, ktére wptyng do M-GOPS w Ktecku po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.
2. Dokumenty niekompletne lub wadliwe nie podlegaja uzupetnieniu.

3. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji (nalezy podac
nr kontaktowy). Osoby, ktére nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda
informowane.

4. Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej BIP Miejsko
— Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kiecku oraz na tablicy informacyjnej
w Osrodku.

5. Zastrzega si¢ prawo niewybrania zadnego kandydata.



XI. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejsko -
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Kiecku, z siedziba ul. Dworcowa nr 14, 62-270 Ktecko,
tel.: 61 427-00-13; e-mail: mgopsklecko@op.pl.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych osobowym, ktérym jest spotka Lesny &
Wspélnicy Sp. z o. o. Z Inspektorem mozna si¢ skontaktowa¢ pod adresem  e- mail:
iod@lesny.com.pl.

3. Dane osobowe, w zakresie wskazanym w przepisach prawie pracy, w szczegdlno$ci art. 22!
Kodeksu Pracy (Dz. U. 2022, poz. 1510), beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0goélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO) natomiast pozostate dane na podstawie zgody z art. 6
ust. 1 lit a RODO, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg
dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna begdzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie
z art. 9 ust. 2 lit. a RODO, ktoéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 221 Kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

5. Odbiorcami danych sa podmioty okreslone w przepisach prawa. Jest to: Miejsko — Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Ktecku, podmioty wyzszego stopnia do ktorych administrator jest zobowigzany
przekaza¢ na podstawie przepisow prawa i podmiotow z ktorymi, Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Ktecku ma zawarte umowy powierzenia danych osobowych.

6. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej, nie beda
podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub profilowaniu.

7. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania a takze praw0 Sprzeciwu, zazgdania zaprzestania przetwarzania i prawo
przenoszenia danych — w przypadkach ina zasadach okre§lonych w przepisach RODO.

8. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
z siedzibag w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Dokumentacja zawierajagca dane osobowe zgromadzone w procesie rekrutacyjnym bedzie
przechowywana nie dtuzej niz 3 miesigce od zakonczenia rekrutacji; po czym przez okres dwoch
tygodni bedzie mozna ja odebra¢ w Osrodku. Po uptywie wskazanego powyzej okresu, w przypadku
nieodebrania dokumentacja zostanie zniszczona.

Dyrektor
Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Ktecku
mgr Agata Radomska



