MOPR.SP.1200.2.2018

MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE W LESZNIE
ul. Janusza Korczaka 5, 64-100 Leszno
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:
”REFERENT”
w komérce organizacyjnej DZIAL. SWIADCZEN RODZINNYCH

Wazne do 4-go czerwca 2018 r.

1. Wymagania niezbedne od kandydatow:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

)

K)

obywatelstwo polskie,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie min. §rednie,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera — MS Office,

znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 28 listopada 2003r. 0 $wiadczeniach rodzinnych,
znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca
2017 r. w sprawie sposobu i trybu postgpowania w sprawach o przyznanie $wiadczen
rodzinnych oraz zakresu informacji, jakie maja by¢ zawarte we wniosku, za§wiadczeniach i
oswiadczeniach o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych;

znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci,

znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca
2017 r. w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o przyznanie §wiadczenia
wychowawczego oraz zakresu informacji, jakie majag by¢ zawarte we wniosku,
zaswiadczeniach i o$wiadczeniach o ustalenie prawa do §wiadczenia wychowawczego;
znajomos¢ przepisoOw ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,,Za Zyciem”,

znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania
administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe od kandydatow:
a) preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, prawo, administracja,
b) preferowany staz pracy w administracji samorzadowej,
¢) umiej¢tnos¢ obstugi programu ,,Platnik”,
d) doktadno$¢, zaangazowanie, komunikatywnos¢,
e) umiejetnosc¢ interpretacji przepisow prawnych,
f) umiejegtnos¢ pracy w zespole.

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)

Zakres zadan:

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o ustalenie prawa do wszystkich swiadczen
przyznawanych w dziale,

rozpatrywanie wnioskow i ustalenie prawa do §wiadczen,

ewidencja komputerowa wnioskow,

opracowywanie decyzji w sprawach §wiadczen,

odpowiadanie na korespondencje w sprawie swiadczen z zachowaniem terminéw do
zalatwienia sprawy,

wysytanie decyzji oraz pozostalej korespondencji,

wystawianie zaswiadczen o korzystaniu ze §wiadczen;

sporzadzanie metryk spraw,



i) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zaleceniami
Dyrektora MOPR.

4. Wymagane dokumenty:
a) wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - do
pobrania ze strony internetowej http://www.bip.moprleszno.pl/
b) list motywacyjny,
c) CV,
d) dokumenty poswiadczajace:
- posiadane wyksztatcenie (kserokopie dyplomow, swiadectw);
- staz pracy (kserokopie §wiadectw pracy);
- w przypadku trwajacego zatrudnienia nalezy dotaczy¢ zaswiadczenie z zakladu
pracy;
e) oswiadczenia kandydata 0:
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
Druki do pobrania ze strony http://www.bip.moprleszno.pl/
f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych uprawnieniach, kwalifikacjach i
umiejetnosciach.
5. Warunki pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
Dzial Swiadczen Rodzinnych,
ul. Janusza Korczaka 5, Leszno

b) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze- REFERENT
C) wymiar czasu pracy: 1 etat
d) data rozpoczecia pracy: czerwiec 2018 r.

Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na
stanowisko: REFERENT - termin skladania dokumentéw do 4-go czerwca 2018 r. do
godz. 15.00” nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Lesznie, ul. Janusza Korczaka 5, I pigtro lub przesta¢ pocztg na adres Osrodka  (termin
dotyczy takze ofert przesytanych poczta).

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane. Po uplywie terminu sktadania dokumentéw Komisja Rekrutacyjna dokona ich
oceny formalnej. Kandydaci, ktérzy nie beda spelnia¢ wymagan niezbednych nie
przechodza do dalszego etapu.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Lesznie byt wyzszy niz 6%.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://www.bip.moprleszno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Osrodka — tablica na parterze w budynku przy ul. Janusza Korczaka 5.

Dokumenty aplikacyjne nie spelniajace kryteriow wymaganych w ogloszeniu zostang po
zakonczeniu rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktore w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
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 95/46WE
(Dz.Urz.UE.L.2016.119.1), dalej RODO, informuje, ze:

1.

2.
3.

o 0

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w
Lesznie, ul. Janusza Korczaka 5.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych- iodo@moprleszno.pl.

Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w procesie rekrutacji na stanowisko
REFERENT, na podst. Art.6 ust. 1 pkt a RODO.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w
Lesznie.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania rekrutacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych
osobowych — obecnie Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych, jesli stwierdzi
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy
RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Ich
nieprzekazanie spowoduje niemoznos¢ realizacji procesu rekrutacji.

Leszno, 21 maja 2018 r.




