Zarzadzenie Nr 57/2024
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku
z dnia 10 pazdziernika 2024 roku

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze: referent w Dziale Swiadczen
Rodzinnych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w tasku

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 12/2019 Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w tasku z dnia 25 kwietnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w tasku, zarzadzam co
nastepuje:

§ 1.1. Ogtaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze: referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku.

2. Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomos$ci w Biuletynie Informacji Publicznej Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku, na stronie internetowej Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w tasku oraz na tablicy ogtoszer Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ltasku.
3. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatagcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2.1. Powotluje Komisje Konkursowg do przeprowadzenia postepowania o naborze w sktadzie:

a) Kamila Gierczak — przewodniczgca komisji,

b) Anna Herman — cztonek komisji,

c) Matgorzata Hajdukiewicz —Post - cztonek komisji.

§ 3. 1. Komisja konkursowa przeprowadzi postgpowanie wediug zasad i w trybie okreslonym w regulaminie
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku.

2. Za przebieg prac Komisji odpowiedzialny jest jej Przewodniczacy.
3. Komisja Konkursowa zakorczy postepowanie konkursowe do dnia 30 listopada 2024 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 57/2024
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku
z dnia 10 pazdziernika 2024 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
REFERENT W DZIALE SWIADCZEN RODZINNYCH

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w t.asku
98-100 task

ul. Stefana Batorego 31

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Jeden referent — Dziat Swiadczer Rodzinnych

lI. Niezbedne wymagania od kandydata:
Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze byé osoba, ktéra

speinia nizej wymienione wymagania:

1.

Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub obywateistwo innych
panstw, kitorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoéinotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generainych intereséw panstwa, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.
Ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku ( co
najmniej 2-letni staz pracy w urzedach samorzadu terytorialnego lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego na stanowiskach zwigzanych z obstugg klienta ).

Posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe,

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposziakowang opinia,

Posiada znajomo$¢ przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych z realizacjg zadan na stanowisku
pracy:

a) ustawa o $wiadczeniach rodzinnych

b) kodeks postepowania administracyjnego

IV. Wymagania dodatkowe od kandydata:

a)
b)
c)
d)
e)

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz umiejetno$¢ planowania i organizaciji pracy,
kreatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, samodzielno$é¢ i obowigzkowo$é w wykonywaniu zadan,
umiejetno$¢ interpretowania i stosowania przepiséw prawa,

umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

V. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym konkursem:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

przyjmowanie wnioskOw w sprawie o $wiadczenia rodzinne,

udzielanie wyczerpujgcych informaciji osobom ubiegajgcym sie o $wiadczenia rodzinne,
wprowadzanie danych osobowych do systemu komputerowego na podstawie ziozonych wnioskow,
prowadzenie dokumentaciji i ewidencji $wiadczen rodzinnych,

przygotowywanie decyzji i list wyptat $wiadczen rodzinnych,

terminowe zatatwianie spraw — zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego,

obowigzki okreslone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.




V1. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) Wypetniony kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktéry stanowi
zatgcznik do ogtoszenia o naborze, podpisany wiasnorecznie.

b) CV podpisane wlasnorecznie przez kandydata,

c) Jesli posiada, kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie od
aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

d) Oswiadczenie kandydata stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

e) Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztaicenie,

f) Kopie dokumentéw poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepis6w prawa wspélnotowego przystuguje prawo do przyjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Poiskiej,

g) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé — w sytuacji gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych,

h) Kopie innych dokumentéw, ktére moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty.

VII. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: 1 peiny etat,

2. Umowa o prace na czas okreslony: do 30 kwiecien 2024 roku,

3. Miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tasku,
4. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VIiI. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Lasku
w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wynosi mniej niz 6%.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko referenta
w Dziale Swiadczeri Rodzinnych nalezy skladaé w terminie do dnia 25.10.2024 roku do godziny 12.00
w pokoju Nr 30 Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lasku,

lub przesta¢ pocztg na adres:

Miejsko - Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w tasku
ul. Stefana Batorego 31

98-100 Lask

pokéj Nr 30

X. Pozostate informacje.

Konkurs przeprowadzi Komisja powolana przez Kierownika Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w tasku.

Komisja konkursowa przeprowadzi nab6r w dwoch etapach:

| etap- obejmuje formalng analize dokumentéw,

Il etap — stanowi merytoryczng ocene kandydatéw, moze skiada¢ si¢ z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu
kwalifikacyjnego.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne bedg informowani e-mailem Ilub telefonicznie
o terminie Il etapu konkursu. Dodatkowo lista kandydatéw bedzie umieszczona na stronie internetowej
Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w tasku (www.mgopslask.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w tasku.




Xl. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany bedzie przediozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umys$ine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe.

Dokumenty, ktére wplyng do Os$rodka po terminie okreSlonym w niniejszym ogtoszeniu, nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spofecznej w tasku - zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych.

XIl. Zastrzega sie prawo zakoriczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienia
w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Zatwierdzam




Oswiadczenie
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1. Oswiadczam, ze posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni
praw publicznych.

2. Oswiadczam, ze posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na stanowisku

3. Os$wiadczam, ze nie bytam/bytem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

5. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(tj. Dz.U. 2 2019.1781) oraz ustawg o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 poz. 1135).
Jednocze$nie o$wiadczam, ze przekazuje moje dane osobowe catkowicie dobrowolnie. O$wiadczam
ponadto, ze zostatem/am poinformowany/na o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci tych danych
i mozliwosci ich poprawienia, a takze o prawie wycofania zgody na przetwarzanie tych danych w kazdym
czasie.

6. Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

7. O$wiadczam, ze dane zawarte w ofercie sg prawdziwe.

Jestem Swiadom/$wiadoma odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia

(data, czytelny podpis sktadajgcego oSwiadczenie)




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(zawdd, specjainosc, stopiert naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)
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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
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8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria ...................
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(miejscowos$c i data) {podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy

Stosownie do art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych (RODO) informujemy, ze:

Administrator,

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w tasku

dane kontaktowe reprezentowany przez Kierownika.
Kontakt z administratorem:
1) Osobiscie: w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku Ul Stefana Batorego 31,
98-100 t.ask

2) telefonicznie: (43) 675 21 38

3) pisemnie: na adres pocztowy O$rodka lub na adres poczty elektronicznej: poczta@mgopslask. pt
Inspektor W Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w tasku zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym
Ochrony Danych mozna skontaktowa¢ si¢ za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@mgopslask.pi
Cele Dane bedg przetwarzane przez Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w tasku do momentu zakoriczenia

przetwarzania,
podstawa prawna
przetwarzania,
czas

procesu rekrutacji w nastepujgcych celach:

1) W zakresie danych wynikajacych z tresci art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy w celu
wypeinienia obowigzkéw prawnych okreslonych w art. art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych.

przechowywania
poszczegéinych Podanie danych w wyzej wymienionym zakresie jest obowigzkowe, brak podania danych bedzie skutkowat brakiem
kategorii danych uczestnictwa w naborze.
e Dane kandydatow nieprzyjetych w ramach naboru na wolne stanowisko przechowywane bedg przez okres
3 miesiecy,
» Dane kandydata przyjetego do pracy przetwarzane bedg nie diuzej niz przez okres 5 lat,
» Dane kandydatéw w przypadku zgloszenia roszczenia beda przetwarzane nie dluzej niz przez okres 3 lat
dotyczacy uptywu roszczeri kandydatow.
2) W zakresie danych dodatkowych na podstawie udzielonej zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Przystuguje prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, cofniecie
zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.
Podanie danych jest wyzej wymienionym zakresie jest dobrowoine, dane nie beda przetwarzane diuzej niz przez rok
czasu od momentu wyrazenia zgody.
Odbiorcy danych Dane osobowe mogg by¢ ujawnione podmiotom przetwarzajacym na zlecenie i w imieniu pracodawcy, na podstawie

zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w celu $wiadczenia okre$lonym w umowie ustug na
rzecz pracodawcy, na przykfad: ustugi teleinformatyczne, ustug drukarskie, ustugi prawne i doradcze.

Prawa osoby,
ktérej dane
dotycza

Osoby, ktérych dane osobowe przetwarza Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w tasku majq prawo do:

1) dostepu do swoich danych osobowych

2) zadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidtowe

3) Zadania usunigcia danych, gdy dane nie sg niezbedne do celéw, dla ktérych zostaty zebrane lub po wniesieniu
sprzeciwu wobec przetwarzania danych, gdy dane s3 przetwarzane niezgodnie z prawem.

4) W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda, prawo wycofania zgody. Wycofanie
zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem

5) Zadania ograniczenia przetwarzania danych, gdy osoby te kwestionujg prawidtowo$¢ danych, przetwarzanie
jest niezgodne z prawem, a osoby te sprzeciwiajg sie usunieciu danych, Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy
Spotecznej w tasku nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzana, ale sg one potrzebne osobom,
ktérych dane dotyczg do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczef, lub gdy osoby te wniosty sprzeciw wobec
przetwarzania danych — do czasu stwierdzenia nadrzednych intereséw administratora nad podstawa takiego
sprzeciwu;

6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych -
z przyczyn zwigzanych ze szczegéing sytuacjg oséb, ktérych dane sg przetwarzane;

7) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




