Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 23/2022
Dyrektora MOPS w Orzyszu
z dnia 21 grudnia 2022 r.

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOEECZNEJ W ORZYSZU

oglasza

otwarty i konkurencyjny nabér na wolne na stanowisko urzednicze starszego referenta w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Orzyszu ul. Rynek 3, 12 — 250 Orzysz

l. Wymagania niezbedne
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Wyksztatcenie wyzsze

lub wyksztatcenie $rednie oraz 2 letni staz pracy;

Obywatelstwa polskie;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe
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Znajomos¢ przepisow ustaw:
-z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t. j. Dz. U. 2 2022,
poz 559 ze zm.),

-z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. 2 2020 r,
poz. 164);

. Kurs kancelaryjno-archiwalny;

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej w szczegollnosci w
jednostkach samorzadu terytorialnego;
Biegta znajomos¢ obstugi komputerta oraz urzadzen biurowych;

. Wysoka kultura osobista;

. Dyskrecja:

. Sumiennos$¢, doktadnosé, i skrupulatnosé
. Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow,

- Organizacja i umiejetnos¢ samodzielnej pracy,

10. Kierowanie sie zasadami etyki zawodowe;j.

lll. Zakres zadan i odpowiedzialnosci

Do gtéwnych zadar pracownika bedzie nalezato w szczegdlnosci:

1.
2;

3.

Obstuga sekretariatu i klienta zgtaszajacego sie do sekretariatu MOPS w Orzyszu;
Rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Orzyszu;

Prowadzenie archiwum osrodka.

IV. Warunki pracy na stanowisku

1.

Charakter pracy: administracyjny;



2. Czas pracy: 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w tygodniu, w przyjetym 5 — dniowym
tygodniu pracy;

System pracy: jednozmianowy;

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;

5. Miejsce pracy jest wyposazone w podjazd dla 0séb niepetnosprawnych oraz winde.

»ow

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Orzyszu, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.
w zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
osobie niepetnosprawnej przystuguje pierwszenstwo zatrudnienia pod warunkiem, ze znalazta sie
ona w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwickszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych komisja przedstawia
kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

VI. Wymagane dokumenty

1. CV oraz listy motywacyjny;

2. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz staz pracy;

3. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepefnosprawnosd¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

5. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

6. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku.

VII. Termin i miejsce sktadania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem,
nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko starszego
referenta w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Orzyszu”,
- w Sekretariacie MOPS pokéj 313 w godzinach pracy Osrodka;

- przestac na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Rynek 3, 12 — 250 Orzysz;

- za pomocg skrzynki ePUAP na adres /mopsorzysz/SkrytkaESP
w terminie od dnia 27.12.2022 r. do dnia 9.01.2023 r.

0 zachowaniu powyiszego terminu decyduje data wptywu dokumentéw do MOPS w Orzyszu.

Dodatkowe informacje:

1) o$wiadczenia, CV i list motywacyjny muszg by¢ wtasnorecznie podpisane;

2) oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego);

3) niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu;

4) dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakonczeniu naboru oferty oséb
niezatrudnionych zostang zniszczone.



8. Etapy naboru i terminy opublikowania wynikéw:

Proces naboru obejmuje dwa etapy:

1. oceng formalng ztozonych dokumentéw;

2. rozmowe kwalifikacyjna.

Pierwszy etap naboru zostanie przeprowadzony w dniu 10.01.2023 .

Drugi etap naboru zostanie przeprowadzony w dniu 12.01.2023 r.

O doktadnym miejscu i godzinie Il etapu naboru kandydaci spetniajacy warunki formalne zawarte w
ogtoszeniu zostang powiadomieni telefonicznie, informacja taka zostanie réwniez umieszczona na
tablicy informacyjnej w MOPS w Orzyszu oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej w
zaktadce "nabor".

9. Klauzula informacyjna:
Na podstawie art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. 7 2016r. Nr 119, 5.1, dalej zwanego RODO informuje, ze:

1) Administratorem Panistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Orzyszu reprezentowany przez Dyrektora (adres: ul.

Rynek 3; 12-250 Orzysz tel. 87 3070970, e-mail: mops@orzysz.pl)

2) Mogg sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem

Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za

pomocy adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! beda

przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast

inne dane, na podstawie zgody?, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe, takie w kolejnych naborach

pracownikow jezeli wyrazg Paristwo na to zgode?®, ktéra moze zosta¢ odwofana w dowolnym

czasie.

4) W' zwigzku z powyiszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych

stanowia:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22 §1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (obowigzki wynikajgce bezposrednio z przepiséw prawa),

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnosci zmierzajace do zawarcia umowy),

¢) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Paristwa zgody).

3) Paristwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg usuwane
niezwfocznie po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego.

6) Paristwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7) Parstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unig Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Pafstwu

nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;



e) prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).
9) Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
10) Panstwa dane osobowe beda ujawniane osobom dziatajgcym z upowaznienia
administratora, majgcym dostep do danych osobowych i przetwarzajgcym je wytgcznie na
polecenie administratora, chyba ze wymaga tego prawo UE Ilub prawo panstwa
cztonkowskiego. Dane mogg zostaC przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji

procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw
prawa.




