Na podstawie art.13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U.2019 poz.1282)

KIEROWNIK MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BLACHOWNI
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor ds. obslugi administracyjnej i kadr
w wymiarze 1 etatu

I.  Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Blachowni
ul. Sienkiewicza 22, 42-290 Blachownia
II.  Stanowisko urzgdnicze: inspektor ds. obstugi administracyjnej i kadr

III. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna spelnia¢ nastgpujace wymagania:

A. Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze

2. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

3. nieposzlakowana opinia,

4. obywatelstwo polskie,

5. petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

6.niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestepstwa
popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego,

7.preferowane 5 letnie doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych.

B. Wymagania dodatkowe:

. znajomos¢ ustawy Kodeks Pracy,

. znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

. znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
. znajomos$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

. znajomos$¢ ustawy o pomocy spolecznej

. dobra znajomos¢ obstugi komputera i programoéw Microsoft Office, Open Office

. umiejetnos¢ pracy w zespole,

. dyspozycyjnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢.
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. profesjonalna obstuga kadrowa pracownikéw Osrodka
2. prowadzenie dokumentacji personalnej zgodnie z wymogami kodeksu pracy
3. przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow



4. organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladéw kadrowych i
ocen pracownikow

5. prowadzenie ewidencji czasu pracy i nieobecnosci pracownikow

6. prowadzenie list obecnosci ewidencji wyj$¢ shuzbowych i prywatnych, wystawianie

delegacji

7. ewidencja urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, wychowawczych, bezptatnych

oraz zwolnien lekarskich

8. prowadzenie archiwum zaktadowego (skladnica akt)

9. ewidencja i ekspedycja przesylek pocztowych, obstuga urzadzen facznosci

10. prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych Kierownika

11. opracowywanie wewngetrznych aktow prawnych zwigzanych z organizacja i

funkcjonowaniem jednostki,

12. przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw bhp

13. wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Warunki pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Blachowni

2) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w wymiarze 1-go etatu,

3) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania MOPS, ustawg o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
4) praca administracyjno-biurowa,

5) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow),

6) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

7) o$wietlenie naturalne i sztuczne,

8) praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci.

V1. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniost
ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys — CV,

b) list motywacyjny,

c) ksero dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

d) kserokopie $wiadectw pracy, za§wiadczen potwierdzajacych posiadanie doswiadczenia w
jednostkach sektora finanséw publicznych,

e) ksero innych dokumentéw $wiadczacych o ukonczonych kursach, szkoleniach posiadanych
kwalifikacjach i umiejgtnosciach,



f) kwestionariusz osobowy

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe
oraz za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego,

h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu kandydata z pelni praw publicznych

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku  z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o ochronie danych ,,RODO"),(Dz. Urz. UE L 119 2 4.05.2016, str.1) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych( tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) i
ustawq kodeks pracy.

Dokumenty w zamknigtej kopercie z podanymi: imieniem i nazwiskiem kandydata, adresem
do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego dokumenty aplikacyjne z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko inspektor ds. obslugi administracyjnej i kadr w
Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej” nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie MOPS —
pokéj nr 9 w godz. od 7.00 do 15.00 lub poczta na adres: MOPS w Blachowni ul.
Sienkiewicza 22, 42-290 Blachownia, w terminie do dnia 25 czerwca 2020 do godz. 15.00
wlacznie (za date dostarczenia uwaza si¢ date wptywu do MOPS). Aplikacje, ktére wplyna
do MOPS po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Konkurs bedzie przeprowadzony przez Komisj¢ konkursowa powolang przez Kierownika
MOPS w Blachowni.

Zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Blachowni oraz opublikowanie w
Biuletynie Informacji Publicznej adres: https://blachownia.bip.net.pl/ przez okres co najmniej
3 miesiecy.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spo$rod kandydatow, o ktérych mowa w
art. 13a ust. 1. Przepis art. 13a ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Z up. Kierownika
MiejskiegopOérodka Pomocy Spoteczne

e
mgr Irena Turbiarz



KLAUZULA INFORMACYJNA

Wypelniajac obowigzek okreslony w Rozporzadzeniu 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 (Dz.Urz. UE Nr L 119/1 z dnia 4.05.2016 r.) — dalej RODO
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w
Blachowni ul. Sienkiewicza 22 , e-mail mopsbla@o2.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych w MOPS w Blachowni jest Mariusz Arciszewski

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
inspektor ds. obstugi administracyjnej i kadr.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

- art. 22' § 1 Kodeksu pracy oraz przetwarzanie niezbgdne do zawarcia umowy o prace — w
zakresie nastepujgcych danych: imi¢ i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia;
art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO oraz art. 11 i 13 ustawy o pracownikach samorzadowych;

- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV i w liscie motywacyjnym, jezeli
przekazywane nam dane s3 inne niz: imi¢ i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
4. Pani/Pana  dane  osobowe beda  przechowywane przez  okres  niezbedny
do przeprowadzenia naboru na stanowisko inspektor ds. obstugi administracji i kadr (z
uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktérych kierownik MOPS ma mozliwosé wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska pracy).

5. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest MOPS w Blachowni, uzytkownicy strony
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz czytelnicy tablicy ogloszen.

6. Pani/Pana prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych: prawo dostepu
do danych osobowych, prawo zadania sprostowania danych osobowych, prawo zadania usuniecia
danych osobowych, prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych osobowych,
prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych.

W zakresie, w jakim Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie zgody (czyli dane przekazane
w CV i w liscie motywacyjnym, inne niz: imiona i nazwisko; imiona rodzicéw; data urodzenia;
miejsce zamieszkania; wyksztatcenie; przebieg dotychczasowego zatrudnienia) — ma Pani/Pan
prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie
ma wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem.
Zgod¢ moze Pani/Pan wycofaé poprzez wystanie o$wiadczenia o wycofaniu  zgody
na adres korespondencyjny lub adres e-mailowy MOPS w Blachowni.

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

8. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutacji na stanowisko inspektora ds. obstugi
administracji i kadr

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania
decyzji, w tym profilowaniu.



