Ogloszenie o naborze z dnia 1 wrzesnia 2020 r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejowku
oglasza nabér na stanowisko urzednicze

I . Nazwa stanowiska, wymiar etatu:
- podinspektor/ inspektor do spraw $§wiadczen ( w zakresie pomocy spolecznej)
- wymiar: | i 3/4 etatu

I1. Wymagania niezb¢dne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego, lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6. posiadanie wyksztalcenia wyzszego lub co najmniej $redniego i dwuletniego stazu pracy na
stanowisku urzedniczym, umozliwiajgcym wykonywanie zadan okreslonych w pkt IV ogloszenia.

I11. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

2. samodzielno$¢ i bardzo dobra organizacja pracy wlasnej,

3. posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych i ich analizy, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zalozenia,

4. komunikatywno$¢, samodzielno$¢ w dziataniu, systematycznos¢, odpowiedzialnos$¢, wysoka
kultura osobista, umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

5. odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadnosé w realizacji powierzonych zadan,

6. biegla obsluga komputera

7. znajomo$¢ przepisow prawnych zwigzanych z wykonywaniami zadaniami, w szczego6lnoscei:

- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,

- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

- ustawy z 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkow
publicznych,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

IV. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. wprowadzanie do systemu informatycznego danych z rodzinnego wywiadu srodowiskowego,
2. przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen pomocy spolecznej,

3. przygotowywanie list wyptat przyznanych §wiadczen, oraz opis list pod wzgledem formalnym
wedlug wymagan zawartych w procedurach kontroli finansowe;j,

4. kontrola merytoryczna i opisywanie faktur, rachunkéw, not ksiggowych dotyczacych swiadczen
niepieni¢znych,

5. przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych i statystycznych,

6. sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych, analiz w Centralnej Aplikacji
Statystycznej,

7. prowadzenie rejestrow decyzji, rejestru $wiadczeniobiorcow,

8. wspdtpraca z pracownikami socjalnymi, dzialem finansowo-ksiggowym,

9. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora MOPS naleza do kompetencji pracownika dziatu
Swiadczen.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.



1. Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sulejowku, ul.
Swigtochowskiego 4.
2. Rodzaj umowy: umowa o prace,
3. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
4. Budynek biurowy - jednopigtrowy, dziat finansowo-ksiegowy znajduje si¢ na pigtrze, budynek
nie posiada windy.
V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesiacu sierpniu 2020 . tj., miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spole-
cznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Sulejowku byt wyzszy niz 6%.
VII. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys — CV, uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowej,
3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (w zalaczeniu do ogloszenia),
4. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie,
5. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje,
6. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy lub
zaswiadczenia o zatrudnieniu),
7. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,
8. oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarze-
nia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz niekaralnosci za przestgpstwo popelnione
umyslnie,
9. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;
10. klauzula informacyjna oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
Wszystkie wymagane oswiadczenia winny zawiera¢ w tresci klauzule: Swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie fatszywych
zeznan o$wiadczam, ze ....... 2

Uwaga:

- Kaizdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginalem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»wStwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Aplikacja powinna by¢ sporzadzona na pismie w jezyku polskim, opatrzona datg i wlasnorgcznym
podpisem.
VIII. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

1. Oferty nalezy sklada¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulejowku, przy ul.
Swietochowskiego 4 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze w MOPS w Sulejowku ” umieszczonym na kopercie w terminie
do dnia 11 wrzesnia 2020 r. do godz. 15:00 (decyduje data wplywu do MOPS w Sulejowku).

2. Dokumenty, ktére zostang ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulejowku zastrzega sobie prawo odwotania naboru w
catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia
ofert.

IX. Informacja o metodach i technikach naboru:
1. weryfikacja formalna i merytoryczna nadestanych aplikacji,
2. rozmowa kwalifikacyjna  z osobami spelniajacymi wymagania formalne (po zawiadomieniu

telefonicznym lub poczty elektroniczna).
3. Konkurs zostanie przeprowadzony przez Komisj¢ Konkursowa powotana zarzadzeniem przez
Dyrektora MOPS w Sulejowku.

X. Informacje dodatkowe:




- Dokumenty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane, mozna je odebra¢ osobiscie po zakonczeniu
procedury naboru.

- Niekompletne dokumenty nie zostana zakwalifikowane do dalszego etapu.

- Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS w
Sulejéwku: bip.mops.sulejowek.pl i na tablicy ogloszen jednostki.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 7835949.

- Dokumenty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane, mozna je odebra¢ osobiscie po zakonczeniu
procedury naboru.

XI. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w zwiazku z naborem na wolne stanowisko
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulejowku.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych zwane dalej RODO) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sulejowku,
05-071 Sulejowek, ul. Swietochowskiego 4 (MOPS),

2) Administrator wyznaczy!t Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna skontaktowa¢ si¢ w kazdej
sprawie dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych; adres pocztowy: j.w. lub adres e-mail:
iod@mopssulejowek.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu niezbednym do realizacji naboru na wolne stanowisko
urzednicze w oparciu o zgode, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, w zakresie niewymienionym w art.
221 § 1 Kodeksu pracy, ani w innych przepisach szczegdlnych znajdujacych zastosowanie w mysl art. 221 §
4 Kodeksu pracy, a takze w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. b) RODO w celu zawarcia umowy o pracg, art. 6 ust. 1
lit. ¢) RODO w celu wykonania obowiazkéw prawnych ciazacych na Administratorze, w zakresie
wskazanym w art. 221 § 1 Kodeksu pracy oraz w zakresie, w jakim przewidujg to przepisy szczegdlne w
mysl art. 221 § 4 Kodeksu pracy.

Dobrowolne podanie w skladanej ofercie wszelkich danych niewymaganych przepisami prawa jest
traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje
kandydatowi prawo cofniecia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgod¢ mozna cofng¢ droga, ktorg zostata
wyrazona.
4) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa i przepisow
kancelaryjnych przyjetych w MOPS Sulejowek.
5) Dane osobowe beda przechowywane:
a) w przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone do akt osobowych
i bedg przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej,
b) w przypadku osob aplikujacych, ktére nie zostaly zatrudnione, ale zakwalifikowaty si¢ do 5 najlepszych
kandydatow, przez okres 4 miesiecy (art. 13a ust. 1 oraz art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych stosuje si¢ odpowiednio) od daty nawigzania stosunku pracy z osoba wytonionag w drodze
naboru, po tym terminie zostang zniszczone w sposob mechaniczny przez pracownika prowadzacego sprawy
kadrowe.
¢) w przypadku os6b aplikujacych, ktore nie zostaty zatrudnione i nie zakwalifikowaly sig do 5 najlepszych
kandydatéw, przez okres 1 miesigca od daty ogloszenia wyniku naboru, po tym terminie zostang zniszczone
w sposob mechaniczny przez pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

Teresa Kosnik

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sulejowku



Wzor

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMEUMICHA) T MAZWISKO: s s s s S e T S S P ey
2. Data urodzenia , PESEL

TR0 103 T Yo S
4.Dane kontaktowe

.........................................................................................................................

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy)

7. Wyksztalcenie uzupelniajace:

.............................................................................................................................

( kursy, studia podyplomowe, data ukornczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)..

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

( wskazaé okresy dotychczasowego zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania

10. Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania wynikajace z art. 233 Kodeksu
Karnego o$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-9 sg prawdziwe.

( miejscowos¢, datay) ( podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)



Wzor
Oswiadczenia

Janze) podpisany(aY. .. sttt PESEL...ovioiiiiiiieienns

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. (,.Kto skladajac
zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sadowym lub innym postepowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznaje nieprawdg lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6
miesigcy do 8 lat.)

1) Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

2) Oswiadczam, ze nie posiadam / posiadam*) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych.

3) Oswiadczam, ze nie bylem/bytam*) skazany/skazana *) prawomocnym wyrokiem za przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4) Oswiadczam o braku przeciwwskazan w zakresie staniu zdrowia do wykonywania pracy na

stanowisku urzedniczym.

(miejscowosé, data) ( podpis kandydata)






