] KIEROWNIK
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BOBOLICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. J. Narodowej 13, 76-020 Bobolice

I1. Okreslenie stanowiska:

Referent ds. $wiadczen

Forma zatrudnienia - umowa o pracg, 1 etat - pelny wymiar czasu pracy
Zatrudnienie od czerwca/lipca 2024 r.

III. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1) Posiadane obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelem, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) Wyksztalcenie $rednie, mile widziane wyzsze.

4) Brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

6) Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego,

2) znajomos¢ ustawy o pomocy spotecznej,

3) znajomos$¢ ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
4) dyspozycyjno$é,

5) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

6) umiejetnos¢ pracy z Klientem,

7) komunikatywnos$¢ w kontaktach,

8) odpornos¢ na stres,

9) doktadnos¢, obowigzkowosé¢, odpowiedzialnos¢.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.Prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami pieni¢znymi i niepienieznymi z zakresu pomocy spoteczne;j i
spraw z nimi zwigzanymi, a w szczegolnosci:

- redagowanie decyzji administracyjnej 1 wydawanie decyzji za ZPO Klientom osrodka,

- udzielanie Klientom rzetelnych informacji o przystugujacym im $wiadczeniu,

- wydawanie zaswiadczen Klientom o$rodka i prowadzenie rejestru w tym zakresie,

- sporzadzenie list wyplat,

- nadzor nad prawidlowos$cig wyptacanych swiadczen,

2.Sporzadzanie plandow, informacji, meldunkow i sprawozdan i innych.

3. Inne zlecone przez Kierownika o§rodka majace wplyw na prawidtows realizacj¢ zadan.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1. Zmienne tempo pracy, praca biurowa, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h dziennie, praca w systemie
jednozmianowym.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Bobolicach
w kwietniu 2024 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1.Kwestionariusz osobowy zatgcznik do ogloszonego naboru.

2.Kserokopia dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie,

3.Kserokopia $wiadectw pracy,

4.0swiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

5.0swiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestgpstwa popetnione umyslnie,
6.0swiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prac¢ na wskazanym stanowisku,



7.Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystaé z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2022 r. poz. 530).

V1. Okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane. Jezeli chce Pani/Pan, aby
Administrator przetwarzal dane takze w kolejnych naborach prosz¢ o wyrazenie na to zgody wraz z podpisem:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji”.

Zaroéwno aplikacje ztozone bezposrednio, jak i przestane poczta winny by¢ ztozone w zaklejonej kopercie z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — referent ds. §wiadczen” w terminie do dnia 03 czerwca 2024 r.
(liczy si¢ data wptywu).

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni a takze oferty niespelniajace
wymogow formalnych, niepodpisane, nieckompletne, przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane. Ich dokumenty ztozone w procesie
naboru, nicodebrane w ciagu 3 miesiecy, zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie MGOPS.

Jolanta Stepiert
Kierownik MGOPS
w Bobolicach



Zatacznik do naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO ....vviiiiiieiiie ettt ettt ettt e et e et e e st e bbb nbb e et e e nne s
2. DAtA UFOUZENIA ...veiivveiiiie ettt ettt et st be e st e e b e e s ab e e ebeesareesbeesabeebeesabeebeesnreebeesnnaens

3. DANE KONTAKLOWE. ... .eviivieiieie ettt bbbttt ettt bbb et s e neeneas
(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTeS10NYM STANOWISKU).......viiiiiiiiieit it

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreSIonym STANOWISKU).........ccciiiiiiiiiiie et

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umieje¢tnosei)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisKu)..........ccceeeeuierieriienienieeiieee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

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

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

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej - RODO)
informuje , iz:

1. Administrator danych osobowych
Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Bobolicach z siedziba przy ul. Jednosci Narodowej 13
w Bobolicach, 76-020 Bobolice (dalej zwany jako Administrator).
Z administratorem mozna si¢ skontaktowac:
1)listownie na adres: ul. Jednosci Narodowej 13 w Bobolicach, 76-020 Bobolice;
2)telefonicznie 94 31 87 595



3)mgops@bobolice.pl

2. Inspektor Ochrony Danych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych 2z ktéorym moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych. Z inspektorem mozna si¢ kontaktowa¢ przez email: iod.mgops@bobolice.pl

3. Cele przetwarzania
Pani/Pana dane sa przetwarzane, w celu :
1)Przyjecia dokumentow rekrutacyjnych,
2)Przeprowadzenia procesu rekrutacji,
3)Archiwizacji dokumentow.

4. Podstawa prawna przetwarzania
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. b) RODO tj. w celu wykonania
umowy, ktorej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dzialan na Zadanie osoby, ktorej dane
dotycza, przed zawarciem umowy oraz art. 6 ust.1 lit. ¢) RODO tj. przetwarzanie danych osobowych jest
niezbedne dla wypelnienia prawnego obowiazku cigzacego na administratorze. Obowiazek prawny cigzacy na
administratorze jest okreslony w prawie krajowym w szczegélnosci wynika z art. 22" par. 1 i 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. kodeks pracy, Art. 116. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej
W przypadku ztozenia szerszego zakresu danych osobowych niz wskazane w powyzszych podstawach prawnych
dane te sg przetwarzane na podstawie zgody wyrazonej poprzez ztozenie takich informacji.

5. Okres przechowywania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia rekrutacji jednak
nie dtuzej niz rok od chwili ztozenia dokumentow. :
Okres wskazany powyzej moze zosta¢ przedluzone do czasu, uptywu okresu przedawnienia ewentualnych
roszczen, jesli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne do dochodzenia lub obrony przed takimi
roszczeniami lub jezeli przetwarzanie jest niezbgdne na podstawie innych przepisow prawa.

6. Odbiorcy danych
Administrator nie planuje przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych innym podmiotom.

7. Przekazywanie danych do panstwa trzeciego
Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstw trzecich.

8. Prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych i podejmowaniem zautomatyzowanych decyzji
Przystuguja Pani/Panu nastepujace prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:
1)prawo dostgpu do Pani/Pana danych osobowych,
2)prawo zadania sprostowania Pani/Pana danych osobowych,
3)prawo zadania usuni¢cia Pani/Pana danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w
celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa,
4)prawo zadania ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
5w przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody (tj. danych ktorych przetwarzanie
nie wynika wprost z przepiséw prawa) zgoda moze by¢ odwotana w dowolnym momencie, bez wplywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Aby skorzysta¢ z powyzszych praw, nalezy skontaktowaé si¢ z Administratorem lub z naszym inspektorem
ochrony danych.

9. Prawo wniesienia skargi do organu
Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych
osobowych, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

10. Wymég podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak brak ich podania skutkuje brakiem mozliwosci udziatu
w procesie rekrutacyjnym.

11. Pani/Pana dane nie beda podlegaly automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie bedq profilowane.

(podpis)



