MOPR.SP.1200.4.2021

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

I. Warunki naboru

ISR

Stanowisko: Referent

Liczba stanowisk: 2

Wymiar pracy: 2 etaty

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lesznie
Forma zatrudnienia: Umowa o prace

Data rozpoczgcia zatrudnienia: styczen 2022 r.

Il. Wymagania niezbedne od kandydatow:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)
h)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie min. $rednie,

dobra znajomos¢ obstugi komputera — MS Office,

znajomos¢ ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,

znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania
administracyjnego.

I11.Wymagania dodatkowe od kandydatow:
a) preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku: pedagogika, administracja.

b)

preferowany staz pracy w administracji samorzadowej, W tym w jednostkach

organizacyjnych pomocy spoteczne;j
d) doktadno$¢, zaangazowanie, komunikatywnos¢,
€) umieje¢tnos¢ pracy w zespole.

V. Zakres czynnosci na stanowisku Referenta.

Opracowywanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych udzielanych
Swiadczen.

Wydawanie zaswiadczen o korzystaniu/niekorzystaniu z pomocy tutejszego Osrodka w
postaci swiadczen socjalnych

Sporzadzanie list wyptat zasitkow 1 $wiadczen.

Rozliczanie faktur za talony wydane do sklepu spozywczego.

Rozliczanie faktur za obiady wydane w stotowkach.

Rozliczanie faktur za leki wydane w aptekach.

Wspétpraca z innymi OPS w zakresie zwrotu wydatkow za pomoc udzielong przez
MOPR w Lesznie.

Sporzadzanie wnioskow do ZUS w zakresie zwrotu kosztéw za sprawienie pogrzebu
przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lesznie.

Rozliczanie sktadek zdrowotnych optacanych przez MOPR za przyznane zasitki state.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyptacania wynagrodzen dla

opiekunow prawnych i kuratorow.



11. Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zaleceniami
Dyrektora MOPR.

V. Wymagane dokumenty

1. wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie — do
pobrania w zalgczniku;

2. list motywacyjny,

3. kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe, ktore sa
niezb¢dne do wykonywania pracy na aplikowanym stanowisku;

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia, gdy sa one niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku;

5. os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — do pobrania w
zalgczniku;

6. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
liscie motywacyjnym lub zalaczonych dokumentach, innych niz wymienione w art. 221
§ 1 Kodeksu Pracy - do pobrania w zalgczniku;

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do 20 grudnia 2021 r. do godz. 15.00 w
sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie, ul. Janusza Korczaka 5, 1
pigtro lub dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres Osrodka.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Po uplywie terminu sktadania dokumentéw Komisja Rekrutacyjna dokona
ich oceny formalnej. Kandydaci, ktérzy nie beda spetnia¢ wymagan niezbgdnych nie
przechodza do dalszego etapu.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Lesznie byl wyzszy niz 6%.

Informacja 0 wyniku naboru b¢dzie 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.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Lesznie.

Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo skontaktowaé z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem e-mail:
iodo@moprleszno.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na
podstawie przepisu art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Inne dane osobowe, ktore nie s3 wymienione w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy bedg przetwarzane na podstawie
zgody, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym momencie (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Odbiorcy danych osobowych

Brak.

Okres przechowywania danych

3 miesigce lub 12 miesiecy w przypadku wyrazenia zgody na wykorzystanie aplikacji w przysztych procesach
rekrutacji.

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 wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych osobowych,
Prawo do usunigcia danych osobowych,

Prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
Informacja o profilowaniu

Podane dane nie b¢da przewarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie beda profilowane.

oguhkwhnPE

Leszno, dnia 8 grudnia 2021 r.



