MIEJSKO-GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
97-425 ZELOW. UL. PIOTRKOWSKA 12, WOJ. LODZKIE, TEL./FAX 044 634 10 28

OPS.110-1/2025
KIEROWNIK
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZELOWIE
Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych
(Dz. Uz 2024 r. poz. 1135)
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKO - GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ZELOWIE

.. Miejsce wykonywania pracy - Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

w Zelowie, ul. Piotrkowska 12, 97-425 Zelow.
. Okreslenie stanowiska: Inspektor ds. realizacji Swiadczen z pomocy spolecznej.
m. Wymagania konieczne zwigzane z wykonywaniem pracy na danym stanowisku.

Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

1. Jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

2. Ukonczy!l 18 rok zycia i ma pelng zdolnosé do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych.

3. Nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego

lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Posiada co najmniej pigcioletnie doswiadezenie zawodowe w pracy w JOPS.

Znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej w tym JOPS.

Znajomos¢ przepisow ustawy o pomocy spolecznej.

. Posiada znajomo$¢ przepisow ustawy - kodeks postgpowania administracyjnego.

10. Biegla znajomos¢ obstugi komputera.

11. Znajomo$¢ programéw komputerowych POMOST Std, CAS, system GUS.
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IV. Wymagania pozadane:

Umiejetnosé pracy w zespole oraz umiejetnosc samodzielnej organizacji pracy.
Znajomosé i obstuga urzadzen wspotpracujacych z komputerem.

Inicjatywa i umiejetnosé szybkiego podejmowania decyzji.

Odpornos¢ na stres.

Dyspozycyjnosc.
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V. Zakres wykonywanych zadan:

1. Sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen z pomocy spolecznej
zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej i innymi aktami prawnymi w tym zakresie.

2. Przygotowywanie i przekazywanie odwolan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwolawezemu.

3, Sporzadzanie sprawozdan, materialéw statystycznych i analitycznych z zakresu
$wiadczen oraz przekazywanie jej w wersji elektronicznej wlasciwym organom.

4. Analiza zapotrzebowan na srodki finansowe z pomocy spolecznej.
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Archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum,

Wprowadzanie danych do systemu komputerowego z zakresu podejmowanych dzialan.
Obstuga programéw: POMOST Std, CAS, system GUS.

Opracowywanie, wdrazanie i obstuga projektéw i programéw zgodnie z wytycznymi.

. Wspblpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka.

0. Wspélpraca z innymi instytucjami w zakresie podejmowanych dziatan.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Rodzaj pracy - praca biurowa, w systemie jednozmianowym.

2. Wymiar czasu pracy - pelny.

3. Miejsce wykonywania pracy - siedziba Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zelowie, ul. Piotrkowska 12, 97-425 Zelow.

4. Czgstotliwos¢ wyjazdow stuzbowych - mata.

5. Stanowisko pracy - stanowisko zlokalizowane w wydzielonym pomieszczeniu
0 kubaturze i powierzchni odpowiadajacej wymogom higieniczno-sanitarnym,
wentylowanym, o odpowiedniej temperaturze, oswietlenie naturalne i sztuczne ogdlne,
podiogi wylozone wykladzinami.

6. Praca w pomieszczeniu biurowym ma charakter indywidualny, wymaga jednak
umiejetnosci  wspolpracy, praca w pozycji siedzacej, stanowisko wyposazone
w komputer i urzadzenia wspoldzialajace.

7. Dobry stan urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz dobry stan mebli, sprzetu i innych

urzadzen.

Warunki pracy zgodne ze stosowanymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP,

9. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, podlega
stuzbie przygotowawczej w czasie trwania umowy o prac¢ na czas okreslony, zawartej
na czas nie dluzszy niz 6 miesigcy. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne
i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow
stuzbowych, trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem, a pozytywny wynik
tego egzaminu jest warunkiem zatrudnienia pracownika.

10. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Zelowie zastrzega sobie mozliwosé
zatrudnienia kandydata na czas okreslony, a nastepnie na czas nieokreslony.
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VII. Wynagrodzenie:

Kwota wynagrodzenia zasadniczego wynika z kategorii zaszeregowania stanowisk,
ustalona jest ona adekwatnie do stanowiska i stazu kandydata zgodnie z Regulaminem
wynagradzania Pracownikéw w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Zelowie.,

VIII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

L.
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Oswiadczenie potwierdzajace obywatelstwo polskie lub obywatelstwo, o ktorym mowa
w pkt I wymagan niezbednych.

Curriculum Vitae.

List motywacyijny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i umiejetnosci.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach.

Os$wiadczenie kandydata, Ze posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany pelnomocnym wyrokiem sadu za umyslne



przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

9, O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji i po jej zakonczeniu*.

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ (w  przypadku osdb

zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracowniach samorzadowych).

11. Inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie na proponowane stanowisko pracy.

Kserokopie dokumentow zloionych w ofercie muszqg by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem.

IX. Sposéb i termin skladania ofert:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Inspektor ds. realizacji
$wiadczen z pomocy spolecznej™ lub przestaé listem w terminie do 01.09.2025 r. do godz.
1430 na adres Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zelowie,
ul. Piotrkowska 12, pok. 7 /sekretariat/, 97-425 Zelow.

Oferty, ktore wplyng do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Zelowie po wyzej wymienionym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych skladanych droga
elektroniczng i skladanych poza ogloszeniem.

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Zelowie nie odsyla dokumentacji, ktora
nie spelnita wymagan ofertowych.

X. Informacje dodatkowe:

I

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

1) EtapI - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym.

2) Etap II - rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana odrgbnym zarzadzeniem Kierownika

M-GOPS w Zelowie.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ rekrutacyjna, majaca na
celu stwierdzenie zgodnosci kompletnosei, zawartosci i formy dokumentéw aplikacyjnych
z wymogami okre$lonymi w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentéw komisja
rekrutacyjna wytypuje list¢ kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania niezbgdne i zlozyli
w sposdb prawidlowy dokumenty aplikacyjne, okreslone w ogloszeniu o naborze.

Osoby, ktorych dokumenty apllkacyjne beda spelnialy wymagania formalne, zostang
powiadomione telefonicznie, pisemnie lub e-mailem o dopuszczeniu do etapu drugiego
postegpowania konkursowego oraz o terminie i miejscu jego przeprowadzenia.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéow beda przechowywane w  Kadrach M-GOPS
w Zelowie.

Szczeg6lowe informacje o naborze i informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem www.bipmgops.zelow.pl
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Zelowie przy ul. Piotrkowskiej 12, 97-425 Zelow.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Kierownik Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej ma prawo odwolania naboru
badz niewybrania kandydata bez podania przyczyny.



XI. Klauzula Informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych:
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Administratorem danych osobowych jest*) Miejsko -Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Zelowie, Zeléw, ul. Piotrkowska 12.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych / kontakt@wbsystem.pl

Celem przetwarzania danych osobowych jest rekrutacja, a ich nieprzekazanie spowoduje
niemoznos¢ uczestnictwa w naborze na stanowisko Inspektor.

Dane osobowe bedg przechowywane przez administratora przez okres 2 lat.

Osobie ubiegajacej si¢ o zatrudnienie przystuguje prawo: dostgpu do danych, sprostowania
i usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych, wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych oraz do cofnigcia zgody na wykorzystywanie danych kontaktowych.

Podstawa prawna przetwarzania: art, 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.), art. 87 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2024 r. poz. 475 ze zm.), art. 6
ust. 1 lit. b, art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia 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. Urz. UE L 119/1 z
4.5.2016).

KLAUZULA ZGODY:

*Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1781) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
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