Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Zawiercie, dnia 13 kwietnia 2021 .
ul. Pitsudskiego 47
42-400 Zawiercie

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu
ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT (1 etat)
w DZIALE ORGANIZACYINO-PRAWNYM

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu przy ul. Pitsudskiego 47

sktadanie ofert do dnia 26 kwietnia 2021 r.
(Nr Ref.9/2021)

Nabér na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
. Wymagania niezbedne

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- wyksztatcenie srednie,

- praktyczna znajomos¢ przepiséw ustaw: ustawa kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pomocy
spotecznej,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w. wym. stanowisku,

- dobra znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg sie ubiega¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej.

Il.  Wymagania dodatkowe

- co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego,
- kreatywnos¢ i zdolnos¢ analitycznego myslenia,

- samodzielnos$¢ i zdolnosci organizacyjne, odpornos¢ na stres, odpowiedzialnosé,

- umiejetnos¢ wspotpracy w zespole i pracy pod presjg czasu,

- chec pogtebiania kwalifikacji zawodowych.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, a w szczegélnosci:

Osoba zatrudniona na stanowisku referenta w Dziale Organizacyjno-Prawnym odpowiada za:

1.

Obstuge interesantow w zakresie kompleksowej informacji z zakresu spraw realizowanych
przez poszczegdlne dziaty Osrodka.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga klienta pomocy spofeczne.

Prowadzenie ewidencji przyjmowanych spraw od pracownikéw socjalnych z podziatem na
rejony, odnotowanie zawartych w sprawach wnioskéw i przekazywanie do odpowiednich
komoarek.

Obstuga centrali telefonicznej i tgczenie rozméw.

Dbanie o zabezpieczanie oraz przygotowywanie i wydawanie drukow.

Sporzadzanie rejestrow przesytek listowych wychodzacych i przekazywanie ich do operatora
pocztowego.

. Miejsce wykonywania pracy i warunki pracy

miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawierciu ul. Pitsudskiego
47, 42-400 Zawiercie
budynek pietrowy, konieczno$é poruszania sie po kondygnacjach budynku — mozliwos$é

korzystania z windy, budynek jest czesciowo dostosowany do potrzeb o0soéb
niepetnosprawnych, praca w pomieszczeniach biurowych, w trybie jednozmianowym,
stanowisko wyposazone w urzgdzenia biurowe, komputer

warunki pracy:

wymiar etatu: 1/1

czas pracy: przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy

umowa o prace na czas okreslony, tj. do 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia umowy na czas
nieokreslony.

W przypadku, pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach

samorzgdowych obowigzany jest on odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 w.wym.

ustawy.

Wynagrodzenie zgodne z Zarzagdzeniem Nr 26/2018 z dnia 12 pazdziernika 2018 r. Zastepcy Dyrektora

MOPS — Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej w Zawierciu w sprawie zmiany do Regulaminu

Wynagradzania Pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu i ogtoszenia tekstu

jednolitego Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Zawierciu z pdzn. zm.

V.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym
date upublicznienia ogtoszenia zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Osrodku, w
rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.



VI. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny z adresem do korespondencji oraz adresem e-mailowym i numerem
telefonu,

- cvz doktadnym wyksztatceniem i przebiegiem pracy zawodowej,

- kserokopie dyplomu oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagania dotyczace stazu pracy, (w przypadku
wymagan dodatkowych),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostepny na stronie —
bip.mopszawiercie.pl),

- wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

- wtfasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o prowadzeniu lub nieprowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej,

- wtasnorecznie podpisana klauzula informacyjna i zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacji,

- oswiadczenie o dobrej znajomosci pakietu MS Office oraz umiejetnosci obstugi urzadzen
biurowych.

Kandydat, ktéry po zakoriczeniu naboru zostanie wytoniony na zajmowane stanowisko ma obowigzek,
przed nawigzaniem stosunku pracy dostarczyc:

- o$wiadczenie o niekaralnosci

- orzeczenie o braku przeciwwskazan lekarskich do podjecia pracy na zajmowanym stanowisku,

- oryginaty dokumentéw, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.

UWAGA: list motywacyjny oraz CV powinny zawiera¢ dodatkowo oswiadczenie kandydata
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawierciu moich danych osobowych zawartych w
niniejszym dokumencie dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji, zgodnie z przepisami
rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

UWAGA: dokumenty sktadane w formie kserokopii winny by¢ opatrzone klauzulg ,za zgodnos¢
z oryginatem” i wtasnorecznym podpisem kandydata.

UWAGA: Osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogdéw formalnych nie zostang dopuszczone do
Il etapu udziatu w prowadzonym postepowaniu

VII. Miejsce i termin sktadania dokumentéw
W terminie do dnia 26.04.2021 r. do godz. 9.00 dokumenty nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu ul. Pitsudskiego 47, pokdj nr 105 w zamknietej kopercie



z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko: referent w Dziale Organizacyjno — Prawnym w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu” lub przesta¢ na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Pitsudskiego 47
42-400 Zawiercie
Aplikacje, ktére wptyng do MOPS w Zawierciu po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane.

VIIL. Nabdr sktada sie z dwoch etapow:

| etap selekcji wstepnej — analiza dokumentdw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,

Il etap selekcji merytorycznej — test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna

Konkurs poprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zawierciu.

Lista kandydatéw spetniajagcych wymogi formalne i zakwalifikowanych do Il etapu konkursu
zostanie opublikowana na stronie internetowe;j:

www.bip.mopszawiercie.pl - do dnia 28.04.2021 r.
O terminie Il etapu naboru kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne bedg informowani drogg
elektroniczng na podany adres email lub telefonicznie.

Oferty osdb niezakwalifikowanych do dalszego etapu mozna odebraé w ciggu 2 miesiecy w Dziale
Kadr Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu ul. Pitsudskiego 47.

Informacja o wyniku naboru, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), zostanie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej, na stronie MOPS oraz na tablicy informacyjnej przy ul.
Pitsudskiego 47.

Po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia procedury dokumenty ztozone przez kandydatdéw, a nie
odebrane, zostang przeznaczone do zniszczenia.

Elektronicznie podpisany
Ma rtyna przez Martyna Tyszczak-
Tyszczak- Softysik
o Data: 2021.04.13
Sottysikseseeiees THS63Y 10200

Dyrektor MOPS



KLAUZULA INFORMACY]JNA

DLA KANDYDATOW DO PRACY NA STANOWISKU REFERENT dzialu DP
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W ZAWIERCIU

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w
Zawierciu, ul. Pitsudskiego 47, 42-400 Zawiercia, w imieniu ktérego dziata Dyrektor Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace

sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie dziatania O$rodka

Pomocy Spotecznej, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan skontaktowac

sie z Inspektorem Ochrony Danych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotlecznej w Zawierciu za

pomoca poczty tradycyjnej (42-400 Zawiercie, ul. Pilsudskiego 47), adresu e-mail

iodo@mopszawiercie.pl lub telefonicznie 32 67 221 34 (wew. 21).

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celach rekrutacyjnych:

a. nastanowisko, naktére aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia
procesu rekrutacji i wytonienia kandydata, na podstawie Kodeksu pracy (art. 6 ust. 1 lit.c
RODO), a w pozostatym zakresie na podstawie zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne
dzialanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w zgloszeniu aplikacyjnym
iich wystaniu do administratora (art. 6 ust. 1 lit. a w zw. z art. 4 pkt 11 RODO), do momentu
przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego kandydata, a nastepnie przez
6 miesiecy w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami;

b. jezeli kandydat wyrazi odrebng, dobrowolng zgode na przetwarzanie jego danych osobowych

do celéw przysztych rekrutacji przez zamieszczenie odpowiedniego o$wiadczenia w swoim
zgtoszeniu aplikacyjnym (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), réwniez do celéw przysztych rekrutacji
przez 1 rok. Wyrazone zgody mozna w kazdym momencie cofnag¢ bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania przed ich cofnieciem.
W tym celu prosimy o zamieszczenie w ogloszeniu o prace o$wiadczenia nastepujgcej tresci:
»+Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawierciu
moich danych osobowych zawartych w moim zgloszeniu rekrutacyjnym do potrzeb
przysztych rekrutacji zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 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 (RODO)".

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym administratorom. Pani/Pana dane moga

zostaé przekazane innym podmiotom wylacznie na podstawie odpowiednich przepiséw prawa.

Nadto dane mogag by¢ przetwarzane przez podmioty zapewniajace administratorowi danych

osobowych obstuge administracyjna, informatyczna, techniczng lub prawna.

W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposéb

zautomatyzowany, jak réwniez Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu -

stosowanie do art. 22 RODO.

6. Posiada Pani/Pan:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych (uzyskania od
administratora potwierdzenia, czy przetwarzane s3 jej dane osobowe);

— na podstawie art. 15 ust. 3 RODO prawo do uzyskania kopii danych podlegajacych
przetwarzaniu (przy czym pierwsza kopia jest bezptatna, a za kolejne kopie administrator
moze natozy¢ optate w rozsadnej wysokos$ci, wynikajgca z kosztéw administracyjnych);

— napodstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania danych osobowych (zgdania sprostowania
dotyczacych jej danych osobowych, ktére s3 nieprawidtowe, lub uzupeinienia niekompletnych
danych);



— na podstawie art. 17 RODO prawo do usuniecia danych osobowych, jezeli administrator nie
ma juz podstawy prawnej do ich przetwarzania lub dane nie s3a juz niezbedne do celéow
przetwarzania;

— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od Administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

— na podstawie art. 20 RODO prawo do przenoszenia danych, tj. otrzymania
w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajacym sie do odczytu
maszynowego danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, ktére dostarczone zostaty
administratorowi, oraz zgdania przestania tych danych innemu administratorowi, jezeli dane
sg przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody;

— na podstawie art. 21 RODO prawo do sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych
w prawnie uzasadnionych celach administratora, z przyczyn zwiazanych zjej szczegdlng
sytuacjg;

— prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, w przypadkach, w ktérych
przetwarzanie odbywa sie na podstawie przestanki wymienionej w art. 6 ust. 1 lit. a RODO
(w kazdym momencie ibez podawania przyczyny, lecz przetwarzanie danych osobowych
dokonane przed cofnieciem zgody nadal pozostanie zgodne z prawem. Cofniecie zgody
spowoduje zaprzestanie przetwarzania przez administratora danych osobowych w celuy,
w ktérym zgoda ta zostata wyrazona);

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

Aby skorzysta¢ z wyzej wymienionych praw, osoba, ktérej dane dotycza, powinna skontaktowaé

sie, wykorzystujagc podane dane kontaktowe, z administratorem ipoinformowaé go, z ktérego

prawa i w jakim zakresie chce skorzystac.

Pozyskane dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz

niewskazane protokole naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia

wyniku naboru. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne po ww. okresie beda komisyjnie zniszczone.

Pozyskane dokumenty kandydatow, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego

etapu i zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia

nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. Po ww. okresie nieodebrane
osobiscie dokumenty aplikacyjne bedg komisyjnie zniszczone.

Akty prawne przywotane w klauzuli: art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy;

art. 11 i n. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

KLAUZULA ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATA DO PRACY
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W ZAWIERCIU

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawierciu moich danych

osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych

w procesie rekrutacji na stanowisko referent dzialu DP w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w

Zawierciu - obejmujgcych dane niewymienione w art. 221 § 1 i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -

Kodeks pracy - zgodnie z przepisami art. 2212 ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osé6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

podpis kandydata
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