OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drobinie
ogftasza nabér na wolne stanowisko pracy - referent

Wymiar czasu pracy — 1 etat Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace

I. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie wyzsze.

3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.

4. Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslinie.

5. Dobra znajomo$¢ obstugi komputera: pakiet biurowy ( edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny ), oraz sprawne korzystanie z internetu.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

7. 0gélna znajomos¢ nastepujacych ustaw:

Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

Ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

Ustawy o funduszu alimentacyjnym,
Ustawy ,,Za zyciem”.

Il. Dodatkowe wymagania ( preferowane — podlegajace dodatkowej ocenie
w ramach koricowego wyboru kandydatéw ):

1. Staz pracy w administracji samorzadowej.

2. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw KPA oraz interpretacji i
zastosowania aktéw prawnych.

3. Znajomoéé oprogramowania SYGNITY do obstugi w/w zadan.

Zakres wykonywanych zadari:

1. Przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacii 0sob

korzystajacych ze $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

2. Opracowywanie i wydawanie stosownych zaéwiadczerh w w/w sprawach.

3. Przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskéw o udzielanie Swiadczen.

4. Przygotowywanie oraz opracowywanie decyzji administracyjnych dla oséb
ubiegajacych sie o w/w $wiadczenia.

5. Prowadzenie rejestréw i kart wyptat $wiadczeniobiorcow.



6. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

7. Przyjmowanie interesantdw w celu udzielania wtasciwych informacji
i wyjasniert zwigzanych z realizacjg w/w swiadczen oraz w toczacym sie w
sprawie postepowaniem administracyjnym.

8. Prowadzenie korespondencji oraz prac zwigzanych z wysytaniem decyzji.

9. Prowadzenie kompleksowej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami instrukcji kancelaryjnej.

IV. Wymagane dokumenty

1. CV.

2. List motywacyjny.

3. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie
z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej ( zatacznik nr 1 do
ogtoszenia o naborze ).

4. Dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztafcenie i dodatkowe
umiejetnosci.

5. Kopie Swiadectw pracy.

6. Oéwiadczenie o petnej zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych.

7. Otwiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umysinie ( w
przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Skazanych).

8. Oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienia na danym
stanowisku.

9. Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych ( Dz. U.z2015r. ).

V. Termin sktadania dokumentoéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej
kopercie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotfecznej w Drobinie, ul.
Marszatka Pitsudskiego 12; 09 -210 Drobin lub przesta¢ na powyzej wskazany
adres z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko pracy — Referent w Miejsko-
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Drobinie”, w_terminie do dnia
21.08.2023 r. do godz. 12:00.

Za date ztozenia dokumentéw droga pocztowa uwaza si¢ date stempla
pocztowego polskiego urzedu pocztowego.



2. Oferty ztozone po tym terminie nie bedg rozpatrzone.
3. Termin otwarcia ofert w dniu 22 sierpnia 2023 r.

4. Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika
Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Drobinie,

5. Do konkursu moga przystapi¢ jedynie kandydaci, ktdrzy spetnili wymogi
formalne,

6. Wyniki konkursu na stanowisko ,Referent” w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Drobinie zostang upowszechnione na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ( BIP ) Urzgdu Miasta i Gminy
Drobin i tablicy ogtoszer Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Drobinie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. 24/26 01 042




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuije, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Drobinie (ul. Marszatka Pitsudskiego 12, 09-210 Drobin ).
Z administratorem mozna skontaktowa¢ sie mailowo: mgopsdrobin@wp.pl lub pisemnie na
adres siedziby administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod-mm@tbdsiedlce.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane
osobowe moga byé¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych, na podstawie przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do czasu zakorczenia rekrutacji,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do tresci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do przenoszenia swoich
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia
kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art.
22181 Kodeksu Pracy spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




