Ruda Slaska, dnia 16 pazdziernika 2020 roku
DOSP.2103. 10 .2020

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
Nr 4/2020

I. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

41-709 Ruda Slgska, ul. J. Markowej 20

tel. (032) 34-40-323

poszukuje kandydatoéw na stanowisko: REFERENTA w Dziale Techniczno - Gospodarczym
z Kancelarig (DTG)

Il. Liczba wolnych stanowisk: 1

Il. Wymiar etatu: 1

lll. Wymagania niezbedne:

1) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqgdowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

6) co najmniej 1 rok doswiadczenia w pracy w osrodku pomocy spotecznej,

7) biegta obstuga komputera w zakresie programéw Word, Excel, oraz platformy ePUAP,

8) znajomosc¢ ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o pracownikach samorzqdowych, rozporzqdzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych,

9) znajomos¢ wewnetrznych aktoéw prawnych dotyczqcych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rudzie Slgskiej (Statut, Regulamin Organizacyjny dostepne na stronie

www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl).

IV. Wymagania dodatkowe:
1) komunikatywnosc¢,

2) sumiennos¢,

3) rzetelnos¢,

4) zaangazowanie,

5) umiejetnosc pracy w zespole.



V. Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku:
1. Obstuga platformy ePUAP Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.
2. Obstuga skrzynki odbiorczej poczty elektronicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.
3. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z wysytka poczty:
a) przyjmowanie przesytek pocztowych z dziatow,
b) przygotowywanie poczty wychodzacej dla urzedu pocztowego,
c) rejestrowanie korespondencji w aplikacji Elektroniczny Nadawca lub w ksigzkach nadawczych,
d) doreczanie i odbior pism z Urzedu Miasta.
4. Skanowanie dokumentow przekazanych przez Dziaty do wysytki droga elektroniczna.

5. Obstuga i przekierowanie potaczen przychodzacych do centrali telefonicznej Osrodka.

VI. Warunki pracy:
1) petny wymiar czasu pracy, praca w godzinach urzedowania Osrodka,
2) miejsce pracy-Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rudzie Slgskiej-Nowy Bytom ul. Markowej 20,

3) praca biurowa na stanowisku z monitorem ekranowym.

VIl. Dokumenty jakie musi ztozy¢ kandydat:

1) CVi list motywacyjny,

2) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(wg wzoru zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej: www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl),

3) kopie dokumentdw potwierdzajqgcych wyksztatcenie,

4) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajqcych staz pracy,

5) kopie dokumentdéw potwierdzajqgcych posiadanie wymaganego doswiadczenia w pracy,

6) witasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii (wg wzoru
zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej: www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl),,

7) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych, o niekaralnosci (wg wzoru zamieszczonego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej: www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl),

Osoba, ktora przejdzie pozytywnie nabodr, przed zatrudnieniem bedzie zobowiqgzana dostarczy¢

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

8) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji (wg wzoru zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej: www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl),

9) opinie od dotychczasowych pracodawcéw mile widziane.


http://www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl
http://www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl

VIIl. Wskaznik zatrudnienia:
W miesiqcu poprzedzajqcym date niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

IX. Termin i miejsce sktadania podan:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem, nazwiskiem i adresem
kandydata oraz dopiskiem: ,,Nabor 4/2020 - Referent DTG - MOPS” bezposrednio w siedzibie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, 41-709 Ruda Slgska ul. Markowej 20 (Dziat Organizacji
i Spraw Pracowniczych, Il pietro, pokdj 312) lub za posrednictwem poczty, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, lub pocztq elektronicznq opatrzonq bezpiecznym podpisem elektronicznym

w terminie do dnia 30 pazdziernika 2020 roku.

X. Inne informacje:

e oferty otrzymane po terminie nie bedq rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego)
i zostang zwrocone kandydatom za posrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

e o0soby spetniajgce wymogi formalne zostanq indywidualnie poinformowane o terminie i miejscu
postepowania kwalifikacyjnego,

e informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej: www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl oraz na tablicy informacyjnej

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rudzie Slgskiej.


http://www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl

Obowiqzek informacyjny
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej,
realizujac obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODO) informuje, ze:
. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest M]e]Skl Osrodek Pomocy Spotecznej w Rudzie
Slaskiej, z siedziba przy ul. Markowej 20, 41-709 Ruda Slaska.

2. Z Administratorem danych osobowych (zwanym dalej Administratorem) mozna kontaktowac sie
pisemnie, za pomoca poczty tradycyjnej lub elektronicznej pod adresem mailowym
abi@mops.rsl.pl oraz telefonicznie pod numerem 32/344-03-24 wew. 376.

3. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b
RODO jako niezbedne do realizacji zadan okreslonych w Statucie MOPS nadanym uchwatg
nr 95/1X/99 z dnia 26 kwietnia 1999r. Rady Miasta w Rudzie Slaskiej (tekst jednolity
Dz. Urz. Wojewddztwa Slaskiego z 2014r., poz. 5255 z pdzniejszymi zmianami).

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa takze na podstawie odrebnych przepiséw prawa w celu
ustalania prawa do $wiadczen, a w poszczegolnych przypadkach — na podstawie Pani/Pana zgody,
albo w zwiazku z wykonywaniem umowy, ktorej Pani/Pan jest strona.

5. Administrator nie udostepnia Pana/Pani danych osobowych, z wyjatkiem przypadkéow prawnie
uzasadnionych oraz na podstawie zawartych umow powierzenia danych osobowych, podmiotom
zapewniajacym obstuge administracyjna, techniczng i informatyczna Administratorowi.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow ustawy
z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity
Dz.U. z 2018r. ,poz. 650 z pozniejszymi zmianami) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. nr 14,
poz. 67).

7. W konsekwencji przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przystuguje prawo do :

— zadania od Administratora dostepu do Pani/Pana danych osobowych na zasadach okreslonych
w art. 15 RODO,

— zadania od Administratora sprostowania Pani/Pana danych osobowych na zasadach
okreslonych w art.16 RODO,

— Zzadania od Administratora usuniecia Pani/Pana danych osobowych na zasadach okreslonych
w art. 17 RODO,

— zadania od Administratora ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
na zasadach okreslonych w art. 18 RODO,

— przenoszenia Pani/Pana danych osobowych na zasadach okreslonych w art.20 RODO,

— whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na zasadzie
okreslonej w art. 21 RODO.

8. Nadto przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych ( Biuro Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych)
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne jednakze konieczne do rozpatrzenia Pani/Pana
whniosku o przyznanie swiadczenia. Konsekwencja niepodania przez Panig/Pana tych danych bedzie
brak mozliwosci rozpatrzenia wniosku i przyznania swiadczenia.

10. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja automatycznemu profilowaniu oraz przetworzeniu.

11. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych sa tozsame z danymi kontaktowymi Administratora
wskazanymi w pkt.1 Informacji.
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