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DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WEJHEROWIE
UL. KUSOCINSKIEGO 17, 84-200 WEJHEROWO
OGLASZA REKRUTACJE NA STANOWISKO

Pomoc administracyjna
w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
w wymiarze pelnego etatu
OFERTA Z DNIA 18.07.2023 r.

Wymagania niezbe¢dne:

a) wyksztalcenie: $rednie,

b) obywatelstwo polskie,

¢) nieposzlakowana opinia,

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

f) znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet Office) i urzadzen biurowych,

g) znajomos$¢: ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych oraz rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2017 r. w sprawie sposobu i trybu
postepowania w sprawach o przyznanie §wiadczen rodzinnych, ustawy z 04 listopada 2016 roku
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

Wymagania dodatkowe:

a) predyspozycje osobowosciowe — rzetelnos¢, staranno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnos$¢, odpornosé
na stres, komunikatywnos¢,

b) doswiadczenie w obstudze interesantéw,

¢) ogodlna znajomo$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

d) mile widziane do$wiadczenie w administracji samorzadowe;.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- wydawanie i przyjmowanie wnioskow,

- wprowadzanie danych do programu komputerowego,

- weryfikacja danych, rozpatrzenie wniosku, wystawienie decyz;ji,

- wspotpraca z innymi komorkami MOPS oraz jednostkami nadrzednymi,

- prowadzenie obowiazujacej dokumentacji z zakresu realizacji §wiadczen rodzinnych,
- sprawozdawczo$¢ z udzielonych §wiadczen.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- miejsce pracy - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Wejherowie,

- praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

- stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,

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

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst wigcej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) i list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowe;,



4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,

5) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej
podpisane osobiscie, powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781).”

Klauzula informacyjna dla kandydata rekrutujacego na stanowisko w Miejskim OSrodku Pomocy Spolecznej

w Wejherowie

Dziatajac na podstawie RODO [Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych], wobec podania przez Panig/Pana danych niezbednych dla potrzeb rekrutacji, prosimy o

zapoznanie si¢ z ponizsza informacja:

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wejherowie
ul. Kusocifiskiego 17, e-mail: sekretariat@mops.wejherowo.pl; tel. 58 677 79 60.

2. Inspektor ochrony danych [IOD]: e-mail: iod@um.wejherowo.pl; tel. 58 677 71 37,

3. Celem zbierania danych jest realizacja zadan pracodawcy zwigzanych z rekrutacja.

4. Nie przewiduje si¢ przekazywania danych innym podmiotom, nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu

podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.

5. Ma Pani/Pan prawo dostepu, sprostowania oraz usunig¢cia swoich danych osobowych, ograniczenia ich
przetwarzania, do ich przenoszenia, prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych
oraz prawo do cofni¢cia kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie z zastrzezeniem, ze cofnigcie zgody nie
ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, zajmujacego si¢ ochrong danych
osobowych, w sytuacji uznania, ze dane przetwarzane sg niezgodnie z przepisami prawa.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace na czas okreslony 5 miesiecy — 16.08.2023 r.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie dokumentéw aplikacyjnych osobiScie w zamknietej zaadresowanej
kopercie w siedzibie O$rodka lub przestanie poczta na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wejherowie,
84-200 Wejherowo ul. Kusocinskiego 17, z dopiskiem: ,,Dotyczy rekrutacji na stanowisko pomoc administracyjna”
w terminie do dnia 25.07.2023 r. do godziny 15.30. Decyduje data wplywu oferty do Osrodka. Aplikacje, ktore
wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie Iub droga
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spelnig wymagan formalnych, nie beda
informowane. Informacja o wyniku rekrutacji bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.mopswejherowo.bip.gov.pl/, na stronie internetowej Osrodka oraz na tablicy informacyjnej Osrodka. Dokumenty
kandydata wybranego w rekrutacji i zatrudnionego w Osrodku zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow beda przechowywane w Dziale Administracyjnym Osrodka przez okres jednego tygodnia od daty
zakonczenia rekrutacji. W okresie tym, kandydaci bg¢dg mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw. Po tym terminie
nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Wejherowo, dnia 18.07.2023 r.
Zastgpca Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wejherowie

Emilia Marzejon
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