Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Zorach oglasza rekrutacje
na stanowisko pomocy administracyjnej w Dziale Swiadczen Rodzinnych.

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Ksigcia Przemystawa 2
44-240 Zory

I1. OKkreSlenie stanowiska:
Pomoc administracyjna w Dziale Swiadczen Rodzinnych

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Niezbedne:

- obywatelstwo polskie badz obywatelstwo kraju Unii Europejskiej albo innego
panstwa, ktéremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

- pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- wyksztalcenie $rednie (minimum),

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pomocy administracyjnej
W Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej w Zorach,

- dobra znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

- dobra znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz
aktow wykonawczych do ww. ustaw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem” oraz kodeksu postepowania administracyjnego,

- umiejetnos¢ obstugi komputera,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos¢ pracy z klientem,

- wysoka kultura osobista.

2. Dodatkowe:

- fatwos¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktow z innymi,

- dobra organizacja pracy, operatywnos¢, systematycznosc, rzetelno$é,

- odporno$¢ na stres, umiejetnos$¢ pracy w zespole

IVV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pomocy administracyjnej w Dziale

Swiadczen Rodzinnych:

- obstuga klienta w zakresie wydawania i przyjmowania wnioskow o $wiadczenia rodzinne,
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenie wychowawcze, $wiadczenie
okreslone w ustawie o wsparciu dla kobiet W cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, $wiadczenie
rewalidacyjne,

- wstgpna kontrola kompletnosci sktadanych wnioskow, w tym: sprawdzanie
wiarygodnos$ci danych zawartych we wnioskach, kontrola rachunkowa,

- pomoc pracownikom przy organizacji prawidtowego obiegu dokumentdw,

- archiwizacja dokumentaciji,



V. Dokumenty skladane przez kandydata powinny zawierac:

- list motywacyjny,

- kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- oryginal Kkwestionariusza osobowego (dostgpnego na stronie internetowe;j:
www.bip.zory.pl Dziat: Inne/oferty pracy),

- oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane zZ oskarzenia
publicznego lub umysSlne przestepstwa skarbowe lub dokument potwierdzajacy
informacje w tym zakresie,

- o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu peinej zdolnosci do
czynno$ci prawnych,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
referenta w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zorach,

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych.

VI. Dokumenty nalezy skladaé osobiscie u kierownika Dzialu Swiadczen Rodzinnych
w Dziale Swiadczen Rodzinnych Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zorach,
ul. Rynek 9, w pokoju nr 104, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 8.06.2018 r.
Decyduje data wptywu dokumentéw do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
W Zorach. Dokumenty nalezy ztozy¢ w kopercie z dopiskiem ,,Rekrutacja na stanowisko
pomocy administracyjnej w Dziale Swiadczen Rodzinnych Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zorach”.

VII. Warunki pracy na danym stanowisku:
- pelny wymiar czasu pracy,
- migjsce pracy: Zory, ul. Rynek 9 — Dziat Swiadczen Rodzinnych,
- praca w budynku,
- bezpieczne warunki pracy.

VIIl. Dokumenty aplikacyjne zlozone na potrzeby niniejszej rekrutacji mozna odebraé
w Miejskim Os$rodku Pomocy Spolecznej w Zorach (pok. nr 5) po zakonczeniu
rekrutacji, w terminie do 3 miesiecy od dnia ogloszenia o jej zakonczeniu.

IX. Informujemy, iz administratorem danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Zorach zsiedzibg w Zorach (44-240) przy ul. Ksiecia Przemystawa 2.
Inspektorem ochrony danych w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zorach jest pani
Katarzyna Cipcer dostepna pod adresem e-mail: iodo@mops.zory.pl. Dane przetwarzane sg na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b 1 ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO
w celu przeprowadzenia niniejszej rekrutacji. Administrator bedzie udostgpniaé badz
przekazywaé¢ dane podmiotom upowaznionym do uzyskania informacji na podstawie
przepisOw prawa pracy. Administrator nie udostgpnia danych ani nie przekazuje danych
do panstwa trzeciego / organizacji mi¢dzynarodowej). Dane bgda przechowywane w czasie
niezbednym do zrealizowania celu, maksymalnie przez okres 3 miesigcy od podania informacji
0 zakonczeniu rekrutacji. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich
danych, ich poprawiania, sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia



http://www.bip.zory.pl/
mailto:iodo@mops.zory.pl

oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego. (Dane nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu). Podanie danych byto dobrowolne, ale niezb¢dne
do realizacji wskazanego celu.

/ - I mgr Mariola Wilczek

I Zastgpca Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zorach



