MOPR.SP.1200.6.2018

OGLOSZENIE
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie
oglasza nabér na stanowisko ,,Referent”

Wymagania niezbedne od kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie min. $rednie,

f) dobra znajomosc¢ obstugi komputera — MS Office,

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

h) znajomos¢ przepisow zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;

i) znajomo$¢ przepisow zwigzanych z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz funkcjonowaniem zaktadowego archiwum.

. Wymagania dodatkowe od kandydatéw:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze;

b) preferowany staz pracy w administracji samorzadowe;j,
¢) doktadno$¢, zaangazowanie, komunikatywnos$¢,

d) umiejetno$¢ interpretacji przepiséw prawnych,

e) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres ogolnych zadan:
1. Odbidr, rozdziat i ekspedycja poczty oraz organizacja jej wewngtrznego obiegu (w tym:
odbidr i wysyltka poczty elektronicznej).

2. Prowadzenie dziennika korespondencji- obstuga programu ,,DRUCZEK”.

3. Sporzadzanie zawiadomien o przekazaniu mylnie skierowanych pism.

4. Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow, interpelacji i petycji.

5. Kompleksowe prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej oraz prowadzenie przychodow i
rozchod6éw materiatow biurowych, srodkow czystosci.

6. Archiwizacja akt:

a) przyjmowanie i udostgpnianie akt z zaktadowego archiwum,
b) przekazywanie dokumentacji do archiwum, zlecanie brakowania akt,
¢) aktualizacja i wdrazanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
7. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie zaktadowego archiwum.
8. Prowadzenie ksiggi ilosciowej zakupionych towaréw do wartosci 500 zt.
9. Wspodtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie ewidencji mienia MOPR.
10. Wspoélpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w aktualizowaniu zmian w spisach
inwentarzowych $rodkow trwatych.
11. Organizowanie likwidacji srodkow trwatych.
12. Gospodarowanie Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych — czlonek Zaktadowej
Komisji Swiadczen Socjalnych w tym:
a) ewidencjonowanie wnioskow i sporzadzanie umow na pozyczki mieszkaniowe,
b) ewidencja wnioskow o przyznanie Swiadczenia socjalnego,
€) ewidencja informacji o sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej pracownikow.

. Warunki naboru

1. Stanowisko: Referent

2. Liczba stanowisk: 1

3. Wymiar pracy: 1 etat

4. Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lesznie ,
Dzial Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych

5. Forma zatrudnienia: Umowa o prace

6. Data rozpoczecia zatrudnienia: Grudzien 2018 r.



V. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny oraz informacje, o ktorych mowa w art. 22 §1 Kodeksu pracy, tj. imi¢
(imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

2. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

3. kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;

4. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte
sa szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO;

Wzor

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz w
zalgczonych dokumentach.
Data. nodpis

5. w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez MOPR prosze o
umieszczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez MOPR w ciggu najblizszych 12
miesiecy.

Wzor

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez MOPR w ciggu najblizszych 12 miesiecy.

Data. podpis

V1. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do 20 listopada 2018 r. w sekretariacie ~ Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie, ul. Janusza Korczaka 5, 1 pigetro lub dokumenty mozna
przesta¢ poczta na adres Osrodka.

KLAUZULA INFORMACYJNA
Administrator
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dyrektor Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie z siedzibg przy ulicy Janusza Korczaka 5.
Inspektor ochrony danych
Moga si¢ Panstwo skontaktowa¢ z wyznaczonym przez Dyrektora MOPR inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem e-mail: iodo@moprleszno.pl
Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa (art. 22! Kodeks pracy) bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO). Inne dane, w tym
dane do kontaktu beda przetwarzane na podstawie zgody, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym
momencie(art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lesznie bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikdw, jezeli wyrazg Panstwo na to zgodg, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Odbiorcy danych osobowych
Odbiorcg Panstwa danych osobowych bedzie Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lesznie.
Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 1 rok.
Prawa os6b, ktorych dane dotyczg
Maja Panstwo prawo do:
Prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymywania ich kopii
Prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych
Prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych
Prawo do usunig¢cia danych osobowych
Prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa)
Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
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