MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W RADOMSKU

ul. Kosciuszki 10, 97-500 Radomsko
tel/fax (44) 683-28-85, 683-28-55, e-mail: mops@mops-radomsko.pl

Radomsko, dnia 07.03.2019 .
DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W RADOMSKU

ogtasza nabor

na stanowisko referenta w Dziale Swiadczert Rodzinnych i Alimentacyjnych — Zespét Swiadczen
Rodzinnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Radomsku

1. WYMAGANIA W STOSUNKU DLA KANDYDATOW:
1) Niezbedne

Wymagania niezbedne Wymagane dokumenty
a) obywatelstwo polskie Oswiadczenie
(o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby (osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 | moze by¢ zatrudniona jezeli posiada znajomos¢
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
pracownikach samorzgdowych) okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej tj:

- certyfikatem znajomosci jezyka polskiego
poswiadczajgcym zdany egzamin z jez. polskiego na
poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym,
wydanym przez Paristwowg Komisje Poswiadczenia
Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

- dokumentem potwierdzajgcym ukonczenie
studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
- $wiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim
systemie o$wiaty,

- $wiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania
zawodu ttumacza przysiegtego wydanym przez
Ministra Sprawiedliwosci).

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz oswiadczenie
korzystanie z petni praw publicznych

c) niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo scigane oswiadczenie

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe

d) nieposzlakowana opinia opinia lub oswiadczenie

e) wyksztatcenie wyzsze kserokopia dyplomu

f) doswiadczenie zawodowe: min. jeden rok pracy w kserokopia dokumentu potwierdzajacego

osrodku pomocy spotecznej doswiadczenie zawodowe




g) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji

podpisana zgoda

(dostepna na stronie www.bip.mops-radomsko.pl
zaktadka Praca w MOPS — konkursy w toku lub

w Dziale Organizacji i Spraw Osobowych —
budynek ,,D”, ul. KoSciuszki 10 ( pokdj nr. 19,

| pietro).

h) zapoznanie sie z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych

podpisanie zapoznania sie z klauzulg informacyjng
(dostepna na stronie www.bip.mops-radomsko.pl
zaktadka Praca w MOPS — konkursy w toku lub w
Dziale Organizacji i Spraw Osobowych —

budynek ,,D”, ul. Kosciuszki 10 ( pokdj nr 19,

| pietro).

i) znajomos¢ ustaw:

znajomos$¢ ustawy z dnia 28 listopada 2003 r.
o Swiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity Dz. U.
22018 r. poz. 2220 z pdzn. zm.),

znajomos$¢é ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego (tekst jednolity
Dz. U z 2018r. poz. 2096 z pdin. zm.)

znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie wysokos$ci dochodu
rodziny albo dochodu osoby uczgcej sie stanowigcych
podstawe ubiegania sie o zasitek rodzinny i specjalny
zasitek opiekunczy, wysokosci $wiadczen rodzinnych
oraz wysokosci zasitku dla opiekuna (Dz. U z 2018r.
poz. 1497)

znajomos$é Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2017r. w sprawie
sposobu i trybu postepowania w sprawach
o0 przyznanie $wiadczen rodzinnych oraz zakresu
informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku,
zaswiadczeniach i o$wiadczeniach o ustalenie prawa
do $wiadczen rodzinnych

zapis w CV lub liscie motywacyjnym

j) umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé
samodzielnego myslenia, kreatywnos¢, gotowosc do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych .

zapis w CV lub liscie motywacyjnym

ZAKRES OBOWIAZKOW NA STANOWISKU:

— prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem swiadczen rodzinnych,
— obstuga interesantéw sprowadzajgca sie do przyjmowania kompletnych wnioskéw o wyptate

Swiadczen rodzinnych,

— wprowadzanie danych do bazy danych programu obstugujgcego swiadczenia rodzinne,
— opracowanie i wydruk decyzji przyznajacych, odmownych, zmieniajgcych i uchylajacych

Swiadczenia rodzinne,
— sporzadzanie list wyptat,

— przyjmowanie i zatatwianie odwotan od wydanych decyzji,
— przygotowywanie danych do sporzgdzania sprawozdan z realizacji $wiadczen rodzinnych.




3. WARUNKI PRACY:

1) Umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy;
2) Miejsce pracy — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej ul. KosSciuszki 12a w Radomsku, praca na

parterze w budynku B, budynek przystosowany dla osdb niepetnosprawnych, przemieszczanie
sie pomiedzy pozostatymi budynkami A, C, D Osrodka;

3) Praca przy stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy powyzej 4 godzin dziennie,

wymagajgca kontaktéw telefonicznych i bezposrednich z innymi komérkami organizacyjnymi
oraz z innymi jednostkami;

4) Praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci.

4. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Radomsku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit powyzej

6%.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

N

10.

cv,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepny na stronie
www.bip.mops-radomsko.pl zaktadka Praca w MOPS — konkursy w toku lub w Dziale
Organizacji i Spraw Osobowych — budynek ,,D”, ul. Kosciuszki 10 ( pokdj nr 19, | pietro),
kserokopie dyplomoéw, zaswiadczen i Swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie kandydata,
kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw (w tym zaswiadczen) potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe kandydata,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, lub dla osoby nieposiadajacej
obywatelstwa polskiego ktérej znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzona jest jednym
z dokumentdéw okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej tj:

- certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajagcym zdany egzamin z jez. polskiego
na poziomie srednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowg Komisje
Poswiadczenia Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

- dokumentem potwierdzajgcym ukonczenie studidéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

- Swiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie oswiaty,

- Swiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydanym
przez Ministra Sprawiedliwosci,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie, o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysle przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dostepna na stronie www.bip.mops-
radomsko.pl zaktadka Praca w MOPS — konkursy w toku lub w Dziale Organizacji i Spraw
Osobowych — budynek ,,D”, ul. Kosciuszki 10 ( pokdj nr 19, | pietro),



11. podpisanie zapoznania sie z klauzulg informacyjng dostepng na stronie www.bip.mops-

radomsko.pl zaktadka Praca w MOPS — konkursy w toku lub w Dziale Organizacji i Spraw
Osobowych — budynek ,,D”, ul. Kosciuszki 10 ( pokdj nr 19, | pietro).

6. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:

1)
2)

3)

Termin —18.03.2019 r. — liczy sie data wptywu do Osrodka

Sposodb sktadania dokumentdéw aplikacyjnych — w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem
poleconym z dopiskiem ,nabdr na stanowisko referenta w Dziale Swiadczeri Rodzinnych
i Alimentacyjnych”.

Miejsce sktadania dokumentow — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Kosciuszki 10,
97-500 Radomsko, Budynek D Sekretariat - | pietro pokdj 19.

7. DODATKOWE INFORMACIE:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Kontakt z kadrami — tel. 44 683 28 85 wew. 28

Aplikacje, ktore wptyng do MOPS w Radomsku po terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang indywidualnie- telefonicznie poinformowani
o terminie rozmoéw kwalifikacyjnych. Rozmowa kwalifikacyjna bedzie dotyczyta
postawionych w ogtoszeniu o naborze wymagan niezbednych — znajomosc¢ ustaw.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszen MOPS w Radomsku
ul. Kosciuszki 10 budynek D oraz Biuletynie Informacji Publicznej.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne wszystkich pozostatych kandydatéw bedzie mozna odebra¢ w ciggu
1 miesigca od dnia zakoriczenia naboru. Po tym okresie bedg podlegaty zniszczeniu.

Z-ca DYREKTORA
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
ds. Pomocy
/-/

mgr Beata Kotlicka



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMIi0NQA) 1 NAZWISKO ...veiiiiiiiiieeiiiiee ettt ettt e e ettt e e e et e e e e s treeeeesebbeeeesassaaaeesnsaeeeeennsseeesnnnsees

2. IMIONA TOAZICOW ..ottt e e et ettt ere e e e e e ettt e e e s eesesesaaasseeeessassannnsaeeees

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEZOIMYCR. ..o e

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejski
Osrodek  Pomocy  Spotecznej w  Radomsku z  siedzibg 97-500 Radomsko,
ul. Kosciuszki 10 reprezentowany przez Dyrektora Andrzeja Barszcza, numer telefonu
44 682 28 85; email mops@mops-radomsko.pl,;

Inspektorem ochrony danych w MOPS w Radomsku jest Pan Jaromir Woszczyk email
dane.osobowe@mops-radomsko.pl;

Dane osobowe przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego

NA STANOWISKO ..ooivvieiicii ittt , ha podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt 3, dane osobowe nie bedg
udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych
w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa.

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do
ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,
prawo whniesienia sprzeciwu,

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych w zakresie ochrony danych osobowych, jesli stwierdzi Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych Pani/Pana narusza przepisy RODO;

Podanie danych osobowych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajgcym
ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w MOPS w Radomsku.

podpis kandydata do pracy

Data: .o,



1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej z siedziba 97-500 Radomsko, ul. Kosciuszki 10

w celu procesu rekrutacyjnego na stanowisko ........ccooceeviiiiiniiiiniieinee

2. Podaje¢ dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, Ze sg one zgodne z prawda.



