Zarzadzenie Nr 5/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jarostawiu
z dnia 23 lutego 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Jarostawiu

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U. z 2022 r. poz. 530) oraz zarzadzenia Nr 112/2012 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jarostawiu z dnia 3 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Jarostawiu, zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabor na wolne stanowiska urzgdnicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Jarostawiu:

1) starszy referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych — 3 etaty.

2. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Miejskiej
Jarostaw, Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jarostawiu oraz
na tablicy ogloszen w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jarostawiu.

3. Tresé ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powotuje Komisje Konkursowa do przeprowadzenia postepowania o naborze w sktadzie:
1) Barbara Kwasniak - przewodniczaca komisji,
2) Agnieszka Z6lcinska - czlonek komisji,
3) Anna Drewniak - cztonek komisji.

§3
1. Komisja konkursowa przeprowadzi postepowanie o naborze wg zasad i w trybie okreslonym
w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Jarostawiu.
2. Komisja Konkursowa zakonczy postepowanie konkursowe do dnia 29 marca 2024 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do Zarzqdzenia nr 5/2024

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jarostawiu
z dnia 23 lutego 2024 r.

Jarostaw, dnia 23 lutego 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jarostawiu oglasza
nabor na wolne stanowiska w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Jarostawiu:

I. Nazwa i adres jednostki:  Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Jarostawiu,

ul. Juliusza Stowackiego 34
37-500 Jarostaw

I1. Okreslenie stanowiska:

D)

starszy referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych — 3 etaty.

I11. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podje¢cia pracy na danym stanowisku):

5)
6)
7)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepisow prawnych z zakresu : ustawy
z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 390
z pozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 6 lipca 2023 .
w sprawie sposobu i trybu postgpowania w sprawach o przyznanie $wiadczen rodzinnych
oraz zakresu informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku i oswiadczeniach o ustalenie
prawa do $wiadczen rodzinnych (Dz. U. poz. 1340), ustawy z dnia 11 lutego 2016 r.
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 810 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (t.j. Dz.
U. z 2023 r. poz. 1993 z pozn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki
Spotecznej z dnia 7 lipca 2023 r. w sprawie sposobu i trybu postepowania, sposobu
ustalania dochodu oraz zakresu informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku,
zaswiadczeniach 1 o$wiadczeniach w sprawach o ustalenie prawa do $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego (Dz. U. poz. 1341), ustawy z dnia 4 listopada 2016 .
o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem" (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1923), ustawy



z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (1.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2424), uchwaly
Nr 706/LXI111/2014 Rady Miasta Jarostawia z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie przyjecia
programu ,Jarostawska Karta Duzej Rodziny”, uchwaty NR 607/LVI/2017 Rady Miasta
Jarostawia z dnia 23 pazdziernika 2017 r. w sprawie przyjecia programu ,,Jaroslawska
Karta Seniora", ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 775 z pdzn. zm.), 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 i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z2016 r. Nr 119, str. | z pézn. zm.), ustawa z dnia 10
maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz. 1781), ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 57 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902).

Wymagania dodatkowe (wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku pracy):

)

2)
3)

4)

3)

6)
7)
8)
9)
10)
1)

12)

staz pracy - 5 lat doswiadczenia w pracy w jednostce organizacyjnej pomocy spotecznej
na podobnym stanowisku,

wyksztalcenie w zakresie — zarzgdzania, administracji, prawa,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania
analiz, tworzenia prognoz w oparciu o materiaty zrodlowe i przewidywane zalozenia,
umiejetnos¢ obstugi komputera oraz systemu oprogramowania do obstugi $wiadczen
-Sygnity

komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, doktadnosc,
sumienno$¢, rzetelnosé,  staranno$¢,  cierpliwosé,  skrupulatnodé,  terminowosd,
systematycznos¢,

gotowos¢  do cigglego doksztalcania sie,

umiejetnos¢ redagowania pism,

umiejetnosc pracy pod presjg czasu, odpornosc na stres,

umiejetnosé pracy w zespole

umiejetnosc organizacji pracy wiasnej,

dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, sumiennosé, kreatywnosé, odpowiedzialnos¢, wysoka
kultura osobista,

fatwos¢ przekazywania informacji.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku starszego referenta:

1) przyjmowanie, sprawdzanie i rejestracja wypetnionych wnioskow  dotyczacych $wiadczen
realizowanych w Dziale Swiadczen Rodzinnych,

2)

udzielanie stronom niezbgdnych informacji oraz ustalanie uprawnien do $wiadczen

realizowanych w Dziale Swiadczen Rodzinnych w oparciu o obowiazujace przepisy,



3) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie Swiadczen realizowanych w Dziale
Swiadczen Rodzinnych,

4) przyjmowanie wnioskow o wydanie zaswiadczen w zakresie swiadczen realizowanych
w Dziale Swiadczen Rodzinnych, udzielanie stronom informacji oraz prowadzenie
postepowania w sprawie wydania zaswiadczen,

5) obstuga systemu komputerowego obstugujgcego $wiadczenia realizowane w Dziale
Swiadczen Rodzinnych,

6) wspolpraca z instytucjami wydajgcymi zaswiadczenia niezbedne do przyznawania prawa do
$wiadczen realizowanych w Dziale Swiadczen Rodzinnych,

7) udzial w szkoleniach i seminariach dot. $wiadczen realizowanych w Dziale Swiadczen
Rodzinnych,

8) =zalatwianie innych spraw zlecanych przez kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych
i Dyrektora Osrodka.

V. Informacja o warunkach pracy:

)
2)
3)

wymiar czasu pracy — pelny etat,

praca od poniedziatku do piatku,

praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkow pracy, nie istnieja bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie
pracy, dostepnosé do budynku, do pomieszezen biurowych i do pomieszczen sanitarnych.

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W styczniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miegjskim Os$rodku Pomocy

Spolecznej w Jarostawiu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VIL. Wymagane dokumenty:

D
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

list motywacyjny potwierdzony wtasnorgcznym podpisem,

kwestionariusz osobowy dla kandydatow do pracy, stanowigcy zafacznik nr 1 do niniejszego
ogloszenia,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  przebieg  dotychczasowego  zatrudnienia
(swiadectwa pracy, a przypadku trwajacego =zatrudnienia, zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajace okres zatrudnienia),

podpisana klauzula informacyjna, stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia,
o$wiadczenie, o posiadanym obywatelstwie oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe, potwierdzone
whasnorecznym podpisem,

o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych potwierdzone wlasnorecznym podpisem,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
potwierdzone wlasnorecznym podpisem,



9)

Uwagi:
)

2)
3)

oswiadczenie o miejscu zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, o ile nie
zostato podane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie w - danych
kontaktowych, potwierdzone wlasnorecznym podpisem.

tres¢ sktadanych przez kandydatéw oswiadczen musi by¢ zgodna z trescig oswiadczen
zawartych w ogloszeniu o naborze,

dokumenty skladane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski,

osoby, ktore nie speinig wszystkich wymogdéw formalnych nie zostang dopuszezone do udziatu
w prowadzonym postgpowaniu.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

)

2)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Jarostawiu, ul. J. Stowackiego 34, 37-500 Jarostaw w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym z dopiskiem; ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w Jarostawiu" w terminie do dnia 5 marca 2024 r., osobiscie lub za
posrednictwem urzedu pocztowego. Dla ofert wystanych poczta, za date dorgeczenia dokumentow
przyjmuje sie date i godzing ich wplywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jarostawiu, a nie date nadania.

Oferty, ktore wplyng po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze, nie bgda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

D)

2)

3)

4)

Postepowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna. O terminie i miejscu
posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej kandydaci, ktorzy spetnili wymogi formalne poinformowani
zostang drogg telefoniczng lub w inny skuteczny sposab.

Konkurs bedzie si¢ sklada¢ z trzech etapdw:

a) etap pierwszy — wstepna selekcja zgtoszen kandydatow pod katem speinienia
wymogow formalnych przystgpienia do konkursu,

b) etap drugi — praktyczny sprawdzian umiejetnosci,

c) etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej oceniane begdg w szczegdlnosci
umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystywania w praktyce jego wiedzy z zakresu
zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego dotyczy konkurs.

Osoby, ktére nie zostaly zakwalifikowane beda mogly odebra¢ dokumenty w pokoju nr 14
w terminie 1 miesigca od dnia ogloszenia wynikéw konkursu. Dokumenty nieodebrane w
zakre$lonym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Informacje o wynikach naboru umieszczone zostang w Biuletynie Informacji Publicznej Giny
Miejskiej Jarostaw, Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jarostawiu oraz na tablicy ogloszen przez okres 3 miesiecy.




Zalgcznik nr 1 do
OGLOSZENIA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
zdnia 23 lutego 2024 .

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko:

2. Data urodzenia:

3. Dane kontaktowe (adres poczty elektronicznej albo numer telefonu):

Dodatkowe dane *

4. Wyksztalcenie:

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawdod, specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe:

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zalrudnienie)

*Pracodawca zgda podania dodatkowych danych, o ktorych mowa w pkt  4-6, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.



Zalgcznik nr 2 do
OGLOSZENIA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
zdnia23 lutego 2024 1.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119, s. 1),
dalej RODO, informuje, iz:

1)

w

2)

3)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
Jarostawiu, ul. J. Stowackiego 34, 37-500 Jarostaw, reprezentowany przez Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jarostawiu,

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Jarostawiu powotany zostal Inspektor Ochrony Danych,
z ktérym mozna skontaktowac si¢ w sprawach ochrony swoich danych osobowych i realizacji swoich
praw, e-mail: iod@mops.jaroslaw.pl, tel. 16 624 89 20,

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie nastgpujacych przepiséw
i w nastepujgcych celach:

a) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia
pracodawcy wynikajgcego z art. 22' Kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska,
daty urodzenia, danych kontaktowych wskazanych przez kandydata do pracy,
wyksztalcenia, kwalifikacji i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia (podstawsg
przetwarzania wyzej wymienionych danych osobowych jest obowigzek prawny [art. 6 ust.
1 pkt ¢ RODO]),

b) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane
w punkcie powyzej, przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych
dokumentach (podstawg przetwarzania jest ww. zgoda [art. 6 ust. 1 lit. a) RODO]),

c) w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych
pozyskanych od Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwiazku ze sprawdzeniem
Pani/Pana umiejetnosci i zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu
stanowisku (podstawg przetwarzania tych danych jest uzasadniony interes administratora
[art. 6 ust. 1 lit. f) RODO]),

d) w celu przeprowadzenia przyszlych procesow rekrutacyjnych, na podstawie
Pani/Pana zgody na przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu,
liscie motywacyjnym i innych dokumentach (podstawa przetwarzania jest ta zgoda [art. 6
ust. 1 lit. a) RODOY),

4) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych

osobowych na podstawie przepisow prawa,



5)
6)

7)

8)

9)

10)

Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j,
Pana/Pani dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany,

posiada Pan/Pani prawo do zgdania od Administratora dostepu do swoich danych, prawo do ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania oraz usuniecia w zakresie w jakim prawo to nie podlega
wylgczeniu na podstawie art. 17 ust. 3 lit. b) i ) RODO tj. w zakresie w jakim przetwarzanie jest
niezbedne do wywiazania si¢ z prawnego obowigzku wymagajgcego przetwarzania na mocy prawa
Unii lub prawa polskiego, ktoremu podlega administrator lub do ustalenia dochodzenia lub obrony
roszczen; odnos$nie danych, ktorych udzielit/a Pan/Pani Administratorowi na podstawie zgody, ma
Pan/Pani prawo cofhigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnosc przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

Pani/Pana dokumenty, ktére w procesie procedury naboru zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole z naboru bedg przechowywane zgodnie z rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakfadowych oraz rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwoéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
dokumenty  aplikacyjne  kandydatow,  ktorzy nie  spelnili  wymogoéw  formalnych
w procesie rekrutacji zostang zniszczone po uplywie | miesigca po ogloszeniu wynikéw naboru lub
na wniosek kandydata, moga by¢ zwrocone w ciggu 1 miesigca od dnia ogloszenia wynikéw naboru,
dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w procesie rekrutacji, zostana dotgczone
do jego akt osobowych,

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie o ktérym mowa w art. 22" i nast. ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym; podanie danych w pozostalym zakresie jest dobrowolne, a odmowa wyrazenia zgody
na ich przetwarzanie nie wigze sie z zadnymi konsekwencjami.

(data i podpis kandydata)



