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Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
05-300 Mirisk Mazowiecki
o ul. Kosciuszki 25A
tel./fax 25-758-22-24, 25-758-00-46, 25-752-05-08

NIP 822-113-50-79, R n 0051727 .z . . H
1% Regon 005172770 Minsk Mazowiecki, dnia 3 czerwca 2024 r.
D.1310.6.24

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W MINSKU MAZOWIECKIM UL. KOSCIUSZKI 25A

tel./fax 25 758 22 24, e-mail: dyrektor@mopsmm.pl
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -

INSPEKTOR W BIURZE OBStUGI KLIENTA
w wymiarze 1 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

ol i

el S

i

ul. Kosciuszki 25A
05-300 Minsk Mazowiecki

Wymagania niezbedne, jakie powinni spetniaé¢ kandydaci
posiadanie obywatelstwa polskiego,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie wyizsze,
posiadanie co najmniej 3 — letniego stazu pracy,
posiadanie prawa jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze zwigzanym
z przyjmowaniem interesantow,
dobra znajomos$¢ obstugi platform do obstugi korespondencji, ( elektroniczna
skrzynka podawcza, poczta elektroniczna, e-dostepnoéé ),
umiejetnosc¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych,
rzetelnos$¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé, komunikatywnos,
umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych i internetu,
posiadanie zdolnosci organizacyjnych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
organizowanie i zarzadzanie praca Biura Obstugi Klienta,
przyjmowanie i kierowanie ruchem interesantéw,
prowadzenie obstugi kancelaryjnej MOPS,
przyjmowanie wnioskéw o pomoc oraz skarg, petycji i wnioskéw z zakresu zadan
statutowych MOPS,
prowadzenie korespondencji MOPS — wewnetrznej i zewnetrznej dostepnymi
kanatami komunikacyjnymi,
przyjmowanie i przetgczanie rozméw telefonicznych do poszczegdlnych dziatéw,
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10.

11.

o

zapewnienie dostepu aIternatyWnego osobom ze szczegblnymi potrzebami zgodnie

z procedurami obowigzujgcymi w MOPS:

( adres: https://www.biuletyn.abip.pl/mopsmm/9909,

udzielanie interesantom informacji o procedurach, miejscu i sposobie zatatwiania
spraw w MOPS oraz wskazywanie kompetencji innych instytucji lub urzedéw
wtasciwych do zatatwiania spraw,

ekspedycja korespondenc;ji,

prowadzenie biezacej ewidencji przychodéw i rozchodéw oraz zabezpieczania
drukéw scistego zarachowania w postaci: biletéw kredytowanych i kart drogowych,
nadzér nad eksploatacjg samochodu stuzbowego.

Warunki pracy:

. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

— praca w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Minsku
Mazowieckim,

— praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

— praca biurowa,

— wysitek umystowy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

— stanowisko pracy zlokalizowane na parterze w budynku Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej,

— praca przy zapewnionym dostgpie do stanowiska komputerowego,
w warunkach zgodnych z obowigzujacymi regulacjami prawa pracy i przepiséw
BHP,

— praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,

— pomieszczenie  higieniczno — sanitarne nieprzystosowane dla  o0séb
niepetnosprawnych,

— brak oznaczen dla oséb niewidomych,

— brak  specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niepetnosprawnym, niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w MOPS, w rozumieniu przepiséw o rehabilitagji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6 %.

Wymagane dokumenty:
List motywacyjny.
Zyciorys — curriculum vitae ( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej ).
Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk
dostepny na stronie Miejskiego OSrodka Pomocy Spotecznej www.minskmaz.mops.pl)
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztafcenie i kwalifikacje.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby rekrutaciji.
Podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych, oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo
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VI.

popetnione umyslnie, przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne

przestepstwo skarbowe.

Kopie innych dokumentéw i oswiadczen np.:

— kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawno$é - w przypadku
kandydatow, ktdérzy zamierzajg skorzystaé z pierwszedstwa w zatrudnieniu
w przypadku gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Kserokopie Swiadectw pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach z adnotacjg ,Nabér na stanowisko
urzednicze — inspektor w Biurze Obstugi Klienta D.1310.6.24”, osobiécie w siedzibie MOPS
w Minsku Mazowieckim ul. Kosciuszki 25A lub drogg pocztowa na adres MOPS, w terminie
do dnia 24.06.2024 r. do godz. 16.00.( liczy sie data wptywu do MOPS ).

VII.

1.

10.

11.

Uwagi.

Oferty, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne
i ztoza komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze, zostana
dopuszczeni do kolejnego etapu naboru.

O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Kandydaci, ktérych oferty nie beda spetniaty wymagar zawartych w ogtoszeniu beda
powiadamiani drogg mailowg badz telefoniczna.

O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej przed Komisja Rekrutacyjng kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie.

Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej beda sprawy zwigzane ze wskazanym wyzej
zakresem zadan.

MOPS nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych ztoionych w procesie naboru.
Po zakonczonej rekrutacji dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony
w procesie rekrutacji beda dotaczone do jego akt osobowych, pozostate dokumenty
mozna odebra¢ osobiscie przez okres 3 m-cy od dnia zakoriczenia naboru. Po tym
terminie dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego
zostang dofaczone do akt osobowych.

Przed podjeciem zatrudnienia wybrany kandydat bedzie zobowigzany przedstawié
informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego wydang w 2024 r.

Osoby wytonione w drodze naboru zostang powiadomione o wyborze pisemnie.
Niezgtoszenie si¢ wytonionego kandydata w terminie 14 dni od zawiadomienia wraz
z zaSwiadczeniem o niekaralnosci, spowoduje odrzucenie jego kandydatury.
Postgpowanie w sprawie naboru bedzie przeprowadzone w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2022 r.,
poz. 530).
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12. Dyrektor zastrzega sobie mozliwos¢ niewybrania zadnego kandydata.
13. Informacja o wynikach naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka.

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacja jest Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim z siedzibg przy ul. Kosciuszki 25A. Dane kontaktowe inspektora
ochrony danych osobowych: iod@mopsmm.pl .Dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia
rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imie / imiona i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepiséw Kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych. Podanie pozostatych danych odbywa sie na podstawie dobrowolnej zgody
osoby biorgcej udziat w rekrutacji, ktéra ma prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym
wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed
jej wycofaniem. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania
oraz — w zakresie wynikajgcym z tresci art. 17 i 18 RODO — usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 miesiecy
od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego O$rodka Pomocy
Spofecznej, po tym okresie zostang zniszczone. Dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia,
nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego sg upowszechniane przez
umieszczenie ich w informacji o wyniku naboru, ktéra nastepnie jest publikowana na tablicy informacyjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, oraz a stronie Biuletynu Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesiecy.

Minsk Mazowiecki, 3 czerwca2024 r.
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