Ogloszenie o naborze 2/2020

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kcyni
poszukuje kandydatow na:
stanowiska urzednicze - Inspektor
zatrudnienie od 21 wrzesnia 2020r. na czas okreslony,
z mozliwoscig przedtuzenia na stale
1 ETAT
I. Wymagania niezbgdne:

1) wyksztalcenie: WYZSZE ,

2) minimum roczny staz pracy,

3)  posiadanie obywatelstwa polskiego,

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

5)  niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania
administracyjnego,

7) bardzo dobra znajomo$¢ przepisOw ustawy o pomocy spoleczne), przepisow
wykonawczych oraz programow rzadowych,

8) umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie bardzo dobrym (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, Internet, poczta elektroniczna),

9) dokladnosc,

10) umiejetno$¢ pracy w warunkach monitoringu ilosciowego i jakosciowego,

11) systematycznosc,

12) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

13) umiejetnosc dobrej organizacji pracy,

14) umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

15) opanowanie.

[I. Wymagania dodatkowe - pozostale. pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku:

1) staz pracy w komdrkach lub jednostkach zajmujacych si¢ realizacjg ustawy o pomocy
spotecznej,

2) znajomos¢ obstugi programu POMOST oraz CAS,

3) praktyczna umiejetnos¢ przygotowywania decyzji administracyjnych.

IlII. Informacja o tym czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie ogloszenia,
wskaznik zatrudnienie osob niepelnosprawnvch, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii

zawodowe;j i spotecznej 0sob niepelnosprawnych wynosit co najmniej 6% :

W sierpniu 2020r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Kcyni w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej 0sob niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

IV. Informacja o warunkach pracy na proponowanym stanowisku

Warunki pracy na proponowanym stanowisku obejmujg migdzy innymi :



1)
2)

3)

wykonywanie obowigzkow pod presja czasu, wymagajace odpornosci psychicznej i
radzenia sobie ze stresem, zwigzanym z komecznosmq wywigzywania si¢ z termindw,
prace w pomleszczemach biurowych, sztucznie o$wietlonych w budynku przy ul.
Libelta 28 w Kcyni, wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie,

kontakt telefoniczny i osobisty z klientem .

V. Zakres zadan na stanowisku:
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13,

14.

wprowadzanie rzetelnych danych do systemu POMOST ,

rejestrowanie, analizowanie i rozliczanie wydatkdéw z zakresu pomocy spotecznej |
przygotowanie projektow decyzji administracyjnych dot. pomocy spotecznej,
sprawdzanie poprawnosci dokumentow zebranych w sprawach o przyznanie pomocy
spoteczne;,

przygotowanie 1 terminowe sporzadzanie raportdow 1 sprawozdan miesi¢cznych,
kwartalnych i jednorazowych z zakresu pomocy spotecznej,

sporzadzanie list wyptat $wiadczen z pomocy spolecznej,

monitorowanie zmian 1 przygotowanie projektow decyzji administracyjnych,
opracowywanie dokumentow zwigzanych z kierowaniem 1 odplatnoscia za domy
pomocy spotecznej oraz zmian w tym zakresie,

obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej,

ewidencjonowanie i wydawanie talondw dla podopiecznych tut. Osrodka,

wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego oraz organizacjami pozarzadowymi,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z oceng zasobow pomocy spolecznej,
przygotowywanie dokumentacji do zamdwien publicznych w zakresie dozywiania,
bonoéw i1 nadzor nad prawidtowos$cig wykonania w/w zadania,

wykonywanie innych polecen kierownika.

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11}

podpisane CV,

podpisany list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentow ($wiadectw pracy lub zaswiadczen) potwierdzajacych staz pracy ,
podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

podpisane o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiazkow w Osrodku w wymiarze 1 etatu,

podpisane o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na okre$lonym
stanowisku,

podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczacg rekrutacji
1 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezb¢dnych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z RODO,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, dotyczacego preferencji w zatrudnianiu o0sob



niepelnosprawnych, w przypadkach gdy jednostka osigga wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych ponizej 6 %.

Dokumenty, w zamknietych kopertach, nalezy skladaé¢ osobiscie lub za
posrednictwem poczty ( liczy si¢ data wplywu do Osrodka) z napisem ,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze — inspektor” nalezy skladaé¢ do dnia 11
wrzesnia 2020r. do godziny 15.00 w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Keyni , ul. Libelta 28.

Kandydaci zakwalifikowani (spetniajacy wymogi formalne) otrzymaja informacj¢ dotyczaca
dalszej procedury rekrutacyjnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.
Oferty niekompletne, niespelniajagce wymagan formalnych lub zlozone po terminie zostana
odestane kandydatom za posrednictwem poczty.

Dokumenty pozostalych kandydatow, mogg zosta¢ odebrane w ciggu 3 miesigcy po
zakonczeniu rekrutacji, po uptywie tego terminu zostang zniszczone.

Kandydat/ka wybrany/a do zatrudnienia, przed podjeciem pracy, bedzie zobowigzany/a
dostarczy¢ zaswiadczenie uzyskane z KRK, na wlasny koszt, potwierdzajace
niekaralnosé, wezesSniej zadeklarowana w stosownym oswiadczeniu.

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko-Gminny Os$rodek
Pomocy Spotecznej w Keyni,

2) Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych Miejsko-Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Keyni: 1od bogdan(@gmail.com ,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko inspektora,

4) Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ponadto przetwarzane w celach archiwalnych
1 kontrolnych ,

5) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest Migjsko- Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Keyni,

6) Pozyskane dane osobowe beda przechowywane zgodnie z kategorig archiwalng w
oparciu o ustawg z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym =zasobie archiwalnym
i archiwach oraz wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych oraz na zasadach
okreslonych w procedurach wewngtrznych,

7) Dane nie beda ujawniane innym podmiotom, za wyjatkiem przypadkow, kiedy
zasadno$¢ udostgpniania wynika z przepisow prawa. Dane moga by¢ jednak
ujawniane innym podmiotom zapewniajacym obstuge administracyjna, techniczng i
informatyczng MGOPS. W szczegolnosci podmiotom administrujgcym systemami
informatycznymi, serwisujagcym sprzet informatyczny, zapewniajagcymi transport
dokumentow 1 no$nikow elektronicznych, zapewniajgcymi niszczenie dokumentow i
nosnikow elektronicznych oraz podmiotom zapewniajgcym obstuge prawna.
Przekazanie danych realizowane begdzie na podstawie zawartych umoéw powierzenia
przetwarzania, a podmioty przetwarzajace mogg je przetwarza¢ jedynie na polecenie
Osrodka, co nalezy rozumie¢ w ten sposob, ze nie s3 uprawnione do przetwarzania
tych danych we wiasnych celach,



8) Posiada Pani/Pan prawo dost¢pu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem. O$wiadczenie o cofnigciu zgody na
przetwarzanie danych osobowych wymaga jego zlozenia w formie pisemnej lub
elektronicznej na adres mailowy iod bogdani@ gmail com ,

9) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO;

10)Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla
celow zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko inspektora.
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