Zarzadzenie Nr 9/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jarostawiu
z dnia 23 lutego 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim OSrodku Pomocy Spolecznej w Jaroslawiu

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 Spolecznej
w Jarostawiu, zarzadzam co nastepuje:

§ 1

1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Jarostawiu:

1) starszy referent w Dziale Pomocy Srodowiskowej — 1 etat.

2. Ogloszenie podaje sie 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. Tres¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powotuje Komisjg Konkursowg do przeprowadzenia postgpowania o naborze w sktadzie:
1) Barbara Kwasniak - przewodniczaca komisji,
2) Agnieszka Zolcifiska - cztonek 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 wehodzi w zycie z dniem podpisania.

oK



Zatgeznik

do Zarzgdzenia nr 9/2024

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

Jarostaw, dnia 23 lutego 2024 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie art. 11 ust. 11 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) Dyrektor Miejskiego O$rodka 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

II. Okre$lenie stanowiska:

1)

starszy referent w Dziale Pomocy Srodowiskowej — 1 etat.

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):

1
2)
3)
4)

5)
6)
7

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

petna zdolnosé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

znajomos¢ i umiejetnos¢ wlasciwe] interpretacji przepisdéw prawnych: ustawy z dnia
7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2230 z pdzn. zm.), ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 901 z p6zn. zm.),
rozporzgdzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 8 kwietnia 2021 r.
w sprawie rodzinnego wywiadu Srodowiskowego (Dz. U. poz. 893), ustawy z dnia
12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego panstwa (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 167), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 775 z pdzn. zm.),
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pozn.
zm.), ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz U. z 2019 1.
poz. 1781), ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow



realizujacych zadania publiczne (t.). Dz. U. z 2023 r. poz. 57 z pozn. zm.), ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902).

Wymagania dodatkowe (wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym

stanowisku

)
2)
3)

4

6)
7
8)
9)
10)
1)

12)

pracy):
staz pracy — 5 lat do$wiadczenia w pracy w jednostce organizacyjnej pomocy spolecznej,
wyksztalcenie w zakresie — prawo, administracja, rachunkowosc,
umiejetnosé analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania
analiz, tworzenia prognoz w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zalozenia,
umiejetnos¢ obstugi komputera oraz oprogramowania do obstugi stypendiow szkolnych -
SYGNITY, a takze oprogramowania do obstugi zadan gminy (ZG,), obstuga programu
ZRODLO” (System Rejestrow Pafistwowych).
komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, doktadnosc,
sumienno$¢, rzetelnodé, starannos¢,  cierpliwosé,  skrupulatnosé,  terminowosc,
systematycznosc,
gotowos¢ do cigglego doksztalcania sig,
umiejetnosé redagowania pism,
umiejgtnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornosé na stres,
umiejetnosé pracy w zespole
umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej,
dyspozycyjnosé, samodzielno$¢, sumiennosc, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé, wysoka
kultura osobista,
tatwos¢ przekazywania informacji.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku starszego referenta:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

przygotowywanie petnej dokumentacji, tj. wnioskow, zatgcznikow koniecznych do ubiegania
si¢ o stypendium szkolne lub zasilek szkolny lub §wiadczenia na podstawie ustawy z dnia 12
marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego panstwa,

prowadzenie oraz aktualizowanie dokumentacji z zakresu przepiséw stosowanych w
stypendiach szkolnych oraz $wiadczen przyznawanych obywatelom Ukrainy na podstawie
ustawy, o ktorej mowa w pkt. 1 oraz przyjetych wnioskow,

obstuga systemu informatycznego w zakresie wprowadzania do bazy i rejestrowania
wnioskow,

obsluga stron tj. przyjmowanie stron, udzielanie merytorycznych i wyczerpujacych informacji
w przedmiocie stypendiow szkolnych, przyjmowanie wnioskow i wydawanie stronom decyzji
administracyjnych,

prowadzenie pelnego postgpowania administracyjnego,

przygotowywanie list wyplat oraz wprowadzanie do bazy,

sporzadzanie zapotrzebowania finansowego oraz sprawozdan,

przygotowywanie dokumentacji do archiwum,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Dzialu i Dyrektora Osrodka
zwigzanych z pelnieniem obowigzkdw stuzbowych.



V. Informacja o warunkach pracy:

1
2)
3)

wymiar czasu pracy — pefny etat,

praca od poniedziatku do piatku,

praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy, nie istnieja bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie
pracy, dostepnos¢ do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszezen sanitarnych.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W styczniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy

Spotecznej w Jarostawiu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

D
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

Uwagi:
)

2)
3)

list motywacyjny potwierdzony wtasnorecznym podpisem,

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

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

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

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

oswiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych potwierdzone wtasnorecznym podpisem,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,

oswiadczenie o miejscu zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, o ile nie
zostalo podane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w - danych
kontaktowych, potwierdzone wlasnorgeznym podpisem.

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

dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski,

osoby, ktore nie spelnig wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu.

VIIIL Termin i miejsce skladania dokumentow:

D)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej



w Jarostawiu, ul. J. Stowackiego 34, 37-500 Jarostaw w zamknigtych kopertach z podanym
adresem zwrotnym z dopiskiem; ,,Nabdr 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 pocztg, za datg dorgczenia dokumentow
przyjmuje sie datg i godzing ich wplywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jarostawiu, a nie date nadania.

2) Oferty, ktore wptyng po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze, nie bgda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

1) 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 sposob.

2) Konkurs bedzie si¢ sktada¢ z trzech etapow:

a) etap pierwszy — wstepna selekcja zgloszen kandydatow pod katem spelnienia
wymogow formalnych przystapienia do konkursu,

b) etap drugi — praktyczny sprawdzian umiejetnosci,

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

3) Osoby, ktore nie zostaly zakwalifikowane bedg mogly odebra¢ dokumenty w pokoju nr 14
w terminie 1 miesigca od dnia ogloszenia wynikdw konkursu. Dokumenty nieodebrane

w  zakres$lonym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

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




Zatgcznik nr 1 do
OGLOSZENIA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
z dnia 23 lutego 2024 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko:

2. Data urodzenia:

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

Dodatkowe dane *

4. Wyksztalcenie:

(nazwa szkoly i rok jej ukorczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, (ytut 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 pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgeej si¢ o zatrudnienie)

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



Zalgeznik nr 2 do
OGLOSZENIA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
zdnia 23 lutego 2024 r.

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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119, s. 1),
dalej RODO, informuje, iz:

1

2)

3)

4)

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

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Jaroslawiu powotany zostat Inspektor Ochrony Danych,
z ktorym mozna skontaktowac sie 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 bgdg przetwarzane na podstawie nastgpujgcych  przepisow
i w nastepujacych celach:

a) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia
pracodawcy wynikajacego 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 (podstawag
przetwarzania wyzej wymienionych danych osobowych jest obowigzek prawny [art. 6 ust.
1 pkt ¢ RODOY]),

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) RODOY),

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) RODOY),

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 (podstawg przetwarzania jest ta zgoda [art. 6
ust. 1 lit. a) RODOY),

odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisdow prawa,



5)
6)

7)

8)

9)

10)

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej,
Pana/Pani dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany,

posiada Pan/Pani prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych, prawo do ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania oraz usunigcia w zakresie w jakim prawo to nie podlega
wylaczeniu na podstawie art. 17 ust. 3 lit. b) i e) RODO tj. w zakresie w jakim przetwarzanie jest
niezbedne do wywigzania si¢ z prawnego obowigzku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa
Unii lub prawa polskiego, ktéremu podlega administrator lub do ustalenia dochodzenia lub obrony
roszczen; odno$nie danych, ktorych udzielil/a Pan/Pani Administratorowi na podstawie zgody, ma
Pan/Pani prawo cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

Pani/Pana dokumenty, ktére w procesie procedury naboru zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole z naboru bedg przechowywane zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych oraz rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie spetnili wymogdw formalnych w procesie rekrutacji
zostang zniszczone po uptywie 1 miesigca po ogltoszeniu wynikéw naboru lub na wniosek kandydata,
moga by¢ zwrdcone w ciggu 1 miesigca od dnia ogloszenia wynikow naboru, dokumenty aplikacyjne
kandydata, ktory zostal wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dofgczone 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 ktorym mowa w art. 22' i nast. ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postgpowaniu
rekrutacyjnym; podanie danych w pozostatym zakresie jest dobrowolne, a odmowa wyrazenia zgody
na ich przetwarzanie nie wigze si¢ z zadnymi konsekwencjami.

(data i podpis kandydata)



