Miejsko-Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej
ul. Obronicow Pokoju 21 a
36-100 Kolbuszowa

KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KOLBUSZOWEJ

oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze:
referent

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)

5

6)
7)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2 — letni staz pracy w administracji publicznej na podobnych stanowiskach,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosdci prawnych 1 korzystanie w pelni z praw
publicznych,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ 1 umiejetnos¢  stosowania  obowigzujgcych  przepisow  prawa,
w szczegoOlnosci: ustawy o pomocy spolecznej oraz aktéw wykonawczych do tej
ustawy, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego oraz rozporzadzenia Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE)
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.

2. Wymagania dodatkowe:

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

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu Microsoft Office,
praktyczna umieje¢tnosé sporzadzania pism i decyzji administracyjnych,
znajomos¢ programu do obshugi $wiadczen pomocy spotecznej POMOST,
biegla znajomos¢ platformy ePUAP,

samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,

umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach trudnych (stresowych, konfliktowych).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1y

2)

3)

4
5)
0)

7)

prowadzenie spraw z zakresu realizacji $wiadczefi z pomocy spolecznej, w tym
sporzadzanie decyzji administracyjnych, list wyplat tych $wiadczen oraz sprawozdan,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu, przypisanych do
kompetencji Osrodka Pomocy,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem schronienia osobom bezdomnym, w tym
przeprowadzanie  czynnosci kontrolnych w  schroniskach, noclegowniach,
ogrzewalniach,

prowadzenie dokumentacji, w tym zakladanie teczek $wiadczeniobiorcow oraz
wpinanie dokumentow,

opisywanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur z
zakresu pomocy spotecznej

sledzenie zmian przepiséw prawa zwigzanych z przypisanym zakresem obowigzkow,
wdrazanie ich w zycie w formie decyzji i innych pism urzedowych,

przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

1)
2)

3)
4)
3)
0)

7)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

pierwsza umowa na czas okreSlony z mozliwoscia zawarcia umowy na czas
nicokreslony,

praca na migjscu w siedzibie Osrodka,

praca biurowa, kontakt ze stronami, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy o$wietleniu sztucznym i
naturalnvm w pozycji siedzgceej,

pracownik uzytkuje sprzet biurowy, w szczegllnosci: komputer, drukarke,
kserokopiarke, telefon,

pakiet socjalny.

5. W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osOb
nicpelnosprawnych w Ogrodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1
2)
3)

4)

7)

8)

list motywacyjny,

CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnicnie (druk do pobrania
w Migjsko -- Gminnym Ogdrodku Pomocy Spolecznej w Kolbuszowej, pok. nr 12a lub
na stronie internetowej Odrodka Pomocy Spotecznej),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz posiadanic kwalifikacii
zawodowych (certyfikaty, uprawnienia, zaswiadczenia, dvplomy),

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgeveh wymagany staz
pracy (np. zaswiadczenie od pracodawcy lub pisemnc referencie z potwierdzeniem
okresu zatrudnienia u danego pracodawcy),

odwiadczenic kandydata o posiadaniu peloej zdolnosei do czynnosct prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych i obywatelstwie polskim,

oswiadezenie kandydata, 7e nie byl skazany prawomocenym wyrokiemn sgdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,
odwiadezenie, 7 klauzulg: ., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w procesic rekrutacii na stanowisko urzednicze referent. w ramach naboru ogioszonego
w dniu 02 pazdziernika 2023 r. i prowadzonego przez Miejsko--Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Kolbuszowej, ul. Obroficow Pckoju 21 a, 36-160 Kelbuszowa.
Jednoczednie o$wiadezam, ze zostalem/am poinformowany/a o przyshugujgeveh mi
prawie: dostepu do tredci moich danyeh oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich
przetwarzanic w  kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych danych bylo
dobrowolne”.

Wymagane dokumenty aplikacyvjne nalezy ztozy¢ bezposrednio w sekretariacie Miejsko-
Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Kolbuszowej, ul. Obrofcow Pokoju 21 a.

36-100 Kolbuszowa pokdj nr 5. w zamiknigtej kopercie oznaczonej dopiskiem ,.Dotyczy naboru
na stanowisko referent I” w terminie do dnia 13 pazdziernika 2023 r. do godziny 15", Oferty
przesylane poczta muszg wplynaé na w/w adres najpoéznicj w dniu 13 pazdziernika 2023 r. do
godz. 15", Aplikacje, ktére wplyna do Osrodka Pomocy Spolecznej po wyzej okreslonym
terminic nic beda rozpatrywane.

Do kolejnego etapu rekrutacji (rozmowy kwalifikacyjnej) zostang zaproszeni kandydaci.

ktorzy:

— zloza wszystkie w/w dokumenty,



— speinig wszystkie wymagania formalne umieszczone w ogloszeniu o naborze.

Wyniki naboru bedg umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Kolbuszowej, ul. Obroncow Pokoju 21 a.

W zwigzku z realizacjg wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), informujemy o zasadach przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko—Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej w Kolbuszowej, adres: ul. Obronicéw Pokoju 21a, 36-100 Kolbuszowa;
numer telefonu 17 2271 133; adres e-mail: ops@mgops.kolbuszowa.pl.

2) Z Inspektorem Ochrony Danych mozna skontaktowaé sie pod numerem telefonu
(17) 2271 133 wew. 116; adres e-mail: iod@mgops.kolbuszowa.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w zakresie okreslonym w ustawie z dnia
26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz.U.2023.1465 z p6zn. zm.) oraz ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.530), a takze na
podstawie wyrazonej zgody.

4) Podanie danych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks
pracy (Dz. U. 2023.1465 z pdzn. zm.) jest obowigzkowe.
Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
zgody. Nadmienia si¢, ze bez takiej zgody, dokumenty nie beda rozpatrywane i zostang
usuniete.

5) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

6) Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane przez okres trzech miesiecy od zakonczenia
rekrutacji lub do momentu cofniecia zgody.
Ponadto, w przypadku wygrania naboru, Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zostang
dolgczone do akt osobowych i bedg przechowywane przez okres przewidziany dla
dokumentacji pracowniczej.

7) Pani/Pana dane osobowe bgda przekazywane i udostepniane wylgcznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.
W przypadku wygrania naboru, dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia
i nazwiska oraz adresu zamieszkania, w my$l przepiséw Kodeksu cywilnego zostang
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Miejsko—Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolbuszowej na okres co najmniej
3 miesigcy.

8) Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie
bedg wykorzystywane do profilowania, ani przekazywane do pafistwa trzeciego lub
organizacji migdzynarodowe;j.

9) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu
nastgpujgce uprawnienia: prawo do zadania od Administratora dostepu do danych
osobowych dotyczacych swojej osoby, ich sprostowanie, usuniecie lub ograniczenie
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Wniesienie zadania usuniecia
danych jest rownoznaczne z rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacyjnym.



W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbvwa si¢ na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. | lit a RODQ), przystuguje
Pani’‘Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody
powinuo nastapi¢ w trybie analogicznym jak wyiazenie zgody na przetwarzanie danych.
Cofnigcic to nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktdrego dokonano na
podstawie zgodyv przed jej cofnigeciem, z obowigzujacym prawemn.

10)W przyvpadku uznania, iz przetwarzanie przez Miejsko-Gminny Odrodek Pomocy
Spotecznej w  Kolbuszowej, Pani/Pana  danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

ok Tt



