DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LUBLINCU

_ ﬁﬁ;ﬁf poszukuje osobe na stanowisko
Micjski Osrodek
Pobey Spolseari POMOC ADMINISTRACYJNA
W LUBLINCU
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Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
42-700 Lubliniec, ul. Oswiecimska 30

Okreslenie stanowiska pracy:
Pomoc administracyjna — 1 etat

Niezb¢dne wymagania od kandydata:

Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych.

Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Posiada wyksztalcenie wyzsze lub jest w trakcie nauki na studiach.

Posiada biegla umiejetnos¢ obstugi komputera.

Znajomo$¢ ustaw oraz przepisow wykonawczych do nich tj.: ustawy o pomocy spolecznej
oraz ustawy o systemie o$wiaty w zakresie przyznawania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniow zamieszkatych na terenie gminy.

Dodatkowe wymagania od kandydata:

Umiejetnosé pracy indywidualnej i w zespole.

Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy.

Predyspozycje  osobowosciowe: kreatywnos¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢,
rzetelno$¢, doktadnosé.

Umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow.

Posiadanie doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej.

Zakres podstawowych obowigzkow na stanowisku objetym konkursem:

Realizacje zadan zwigzanych z wdrazaniem 1 obstugg programéw pomocowych
realizowanych przez Osrodek.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach $§wiadczen o charakterze socjalnym
dla uczniéw zamieszkatych na terenie miasta.

Wykonywanie czynnosci formalnych zwigzanych z organizacja pochowku oséb zmarlych na
terenie miasta.

Organizacj¢ dziatan w ramach prac spotecznie uzytecznych.

Koordynacje lokalnych inicjatyw spotecznych.

Opracowywanie sprawozdan statystycznych i merytorycznych dotyczacych dziatalnosci
dzialu pomocy srodowiskowej w systemach informatycznych.
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Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania wynagrodzenia za sprawowanie opieki,
zgodnie z przepisami ustawy o pomocy spoteczne;j.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny podpisany wlasnor¢cznie przez kandydata.

CV z dokladnym opisem pracy zawodowej podpisane wlasnorecznie przez kandydata.
Kwestionariusz osobowy podpisany wiasnorecznie przez kandydata (w zalgczeniu do
niniejszego ogloszenia).

Podpisane przez Kandydata oswiadczenia:

o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kopie innych dokumentéw, ktdre moga mie¢ znacznie przy rozpatrywaniu oferty pracy.

Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Umowa o prace.

Miejsce pracy: siedziba Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lublincu.

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych.

Przewazajaca pozycja pracy jest pozycja siedzaca.

Praca wewnatrz pomieszczenia.

Praca w trybie jednozmianowym, przecigtnie 8 godzinnym, w systemie rOwnowaznego czasu
pracy.

Biuro potozone na parterze budynku nie wyposazonym w ciggi komunikacyjne dostosowane
do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.

Skladanie ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Osrodka lub za posrednictwem poczty:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubliricu, ul. Oswigcimska 30.

w terminie do dnia: 28 lipca 2025 roku do godziny 15%.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Oferta pracy na
stanowisko pomoc administracyjna” + imig i nazwisko.

Dokumenty, ktére wptyna do Osrodka po wyzej wykazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Informuje, ze zlozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.
Z kandydatami spelniajgcymi wymogi zamieszczone w niniejszym ogloszeniu zostanie

przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, o ktorej osoby wstgpnie zakwalifikowane zostang

powiadomione telefonicznie.

Dyrektor MOPS w Lubliricu zastrzega sobie prawo zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko

wybranych kandydatow, a takze prawo do rezygnacji z prowadzenia danego postgpowania

rekrutacyjnego.
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Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO,
informujemy, iz:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;.
Moga si¢ Panstwo z nami kontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

piszac na nasz adres ul. Oswigcimska 30, 42-700 Lubliniec,

telefonicznie 34 351 01 65,

poprzez email: sekretariat@mops.lubliniec.pl.

W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych mogg si¢ Panstwo kontaktowaé
z Inspektorem  Ochrony  Danych, za  posrednictwem  poczty  elektroniczne;j:
iod@mops.lubliniec.pl, telefonicznie: 503 724 226 lub piszac na adres siedziby
administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb udziatlu w procesie rekrutacji na
stanowisko pomoc administracyjna w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lublincu.
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b
RODO w zwigzku z art. 22! Kodeksu Pracy) oraz na podstawie Pafistwa zgody (zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a RODO).

Odbiorcami Panstwa danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostgpnione
zostang dane w oparciu o ustawe o dostepie do informacji publicznej oraz podmioty,
z ktéorymi administrator zawarl umowy lub porozumienia na obstuge systemow
informatycznych.

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia
naboru na stanowisko informatyk z uwzglednieniem okresu 3 miesigcy, w ktorych dyrektor
MOPS ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska pracy.

Posiadaja Panstwo prawo:

prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych oraz otrzymania
ich kopii,

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

prawo do usunigcia danych osobowych,

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

prawo do odwotania zgody w dowolnym czasie, z zastrzezeniem ze jej wycofanie nie ma
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem,

prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba przy
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22,l Kodeksu Pracy

jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.Dg%dEaQ zez Panstwa

innych danych osobowych jest dobrowolne. Miejskiego Oérodka Pomocy Spoteczne]

(podpis Dyrektora)
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