Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieluniu
98-300 Wielun, ul Okdlna 7

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu

ogtasza nabor w drodze konkursu na wolne stanowisko urzednicze

l. Nazwa i adres jednostki:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wieluniu,
ul. Okdlna 7. 98-300 Wielun

[I. Okreslenie stanowiska:

1) Stanowisko urzednicze ds. obstugi ksiegowej, rozliczen PFRON i ZFSS,
zaopatrzenia, koordynowania czynnosci kancelaryjnych i sktadnicy akt;

2) Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy;

3) llos¢ etatow: 1 etat;

4) Bezposredni przetozony: Kierownik Dziatu Ekonomicznego.

lll.  Wymagania w stosunku do kandydatow:
Niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
badz innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada
znajomosc jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej;

2) petna zdolnosé do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,



7) znajomosc¢ i umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawnych:
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
Dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

2) praktyczna znajomos¢ aktéw prawnych obowigzujgcych w zakresie

zajmowanego stanowiska i powierzonych obowigzkow:

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania

Administracyjnego
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

3) znajomosc¢ obstugi programéw komputerowych, w tym programow

ksiegowych,
4) systematycznosc, dyspozycyjnosé, rzetelnosc, komunikatywnosg,

odpowiedzialnos¢, terminowosc.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

1) prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych z zastosowaniem przepiséw
ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci oraz innych obowigzujgcych

przepisow zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka,
2) prowadzenie ksigzki drukow scistego zarachowania,
3) prowadzenie spraw dot. odziezy ochronnej pracownikow,
4) prowadzenie sktadnicy akt,
5) petnienie funkcji koordynatora czynno$ci kancelaryjnych,

6) naliczanie wptat na PFRON, zgodnie z przepisami ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych,

7) zaopatrzenie Osrodka w materiaty i ustugi zwigzane z funkcjonowaniem
Osrodka,



8)

naliczanie odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych.

V. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Proponowane warunki zatrudnienia:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze petnego etatu;
praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00;
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia

wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;

stanowisko miesci sie w budynku Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wieluniu, przy ul. Okdlnej 7;

pierwsza umowa o prace, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), zawarta
zostanie na czas okreslony (6 miesiecy);

zatrudnienie — niezwtocznie po zakonczeniu procedury konkursowej.

VI. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w MGOPS w Wieluniu w rozumieniu przepisow ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt

wyzszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

list motywacyjny,
CV uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej,

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem) potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie wymagan
niezbednych i dodatkowych (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢é

z oryginatem),

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé

z oryginatem),



6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub innego panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej bgdz innego panstwa, ktérego obywatelom
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym;

oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca

przetwarzania danych;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb aktualnej rekrutaciji;

oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieluniu, ktéry znajduje sie na stronie BIP

MGOPS w Wieluniu w zaktadce Nabér pracownikdw;

spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz wzor
wymaganych oswiadczen dostepny jest na stronie internetowej

bip-mgops.um.wielun.pl w zaktadce: Nabdr pracownikéw.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do

wgladu pracodawcy oryginatu dokumentéw.

Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny i CV nalezy opatrzy¢ klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg

z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781 t.j.) oraz



ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych - Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1282).”

VIIl. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych

Komplet dokumentow nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem

i nazwiskiem kandydata, adresem zwrotnym, numerem telefonu kontaktowego oraz
dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. obstugi ksiegowej, rozliczers PFRON i ZFSS,
zaopatrzenia, koordynowania czynnosci kancelaryjnych i sktadnicy akt’ w siedzibie
MGOPS w Wieluniu lub przesta¢ na adres: MGOPS w Wieluniu, ul. Okdlna 7, 98-300
Wielun, w terminie do dnia 9 lutego 2022 roku (o zachowaniu terminu decyduje
data wptywu do MGOPS w Wieluniu).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do MGOPS w Wieluniu niekompletne lub po

okreslonym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane.

IX. Inne postanowienia

1) Na rozmowe kwalifikacyjng zaproszone zostang osoby, ktore spetniajg
wymagania niezbedne okreslone w ogtoszeniu i przedtozg w wymaganym
terminie komplet dokumentéw.

2) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego
etapu naboru i powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
ktéra odbedzie sie w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wieluniu.

3) Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa
na czas okreslony z mozliwo$cig dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej
opinii pracodawcy.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz
na tablicy informacyjnej MGOPS w Wieluniu ul. Okélna 7.

5) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku
przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang wigczone do jego akt
osobowych;

6) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie
komisyjnie zniszczone.

7) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg by¢ odbierane przez

zainteresowane osoby za pokwitowaniem, w terminie dwéch tygodni od



ogtoszenia wynikow naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone

komisyjnie

8) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wieluniu zapewnia, iz wszelkie

informacje oraz dane osobowe zostang wykorzystane wytgcznie do celow

zwigzanych z rekrutacja.

9) Jednoczesnie informujemy, ze Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spoteczne;j

w Wieluniu zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu.

X. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Miejsko-Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieluniu

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 oraz 14 ust. 1i 2 Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie

danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. - RODO informuje, iz:

1.

2)

3)

4)

5)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko-Gminny Osrodek

Pomocy Spotecznej w Wieluniu, mieszczacy sie przy ul. Okolnej 7, 98-300 Wieluh.

Z inspektorem ochrony danych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Wieluniu mozna skontaktowac sie pod adresem e-mail: iod@mgops.wielun.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO

w zwigzku z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
na kierownicze stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wieluniu na podstawie ustawy - Kodeks pracy oraz ustawy

o pracownikach samorzgdowych. W pozostatych przypadkach Pani/Pana dane
osobowe przetwarzane mogg by¢ na podstawie udzielonej zgody w zakresie i celu

okreslonym w tresci zgody na podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO.

Dane osobowe przetwarzane sg w celach przeprowadzenia procedury
rekrutacyjnej, w tym przyjecia i analizy dokumentéw aplikacyjnych, rozmowy

kwalifikacyjnej, sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 3,
odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢ organy wtadzy publicznej oraz
podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organéw
wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepiséw powszechnie

obowigzujgcego prawa.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres do zakonczenia

procedury rekrutacyjnej, a nastepnie przez okres wynikajgcy z ustawowo



6)

7

8)

9)

wymaganego okresu utrzymania danych, w innym przypadku nie bedg
przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku zatrudnienia
dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do akt osobowych pracownika i bedg

przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

Panstwa dane osobowe pochodzg z informacji udzielonych bezposrednio

od Panstwa.

Posiadajg Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, a w przypadku ustania celu, dla ktérego byty przetwarzane, prawo
do ich usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze zaprzestania

przetwarzania.

Majg Panstwo prawo do wniesienia skargi do organu nadzoru wskazanego przez
przepisy ustawy o ochronie danych osobowych gdy uznajg Panstwo,
iz przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczgcych narusza przepisy

0golnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

Dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych

ani poddane profilowaniu.

10) Podanie danych jest dobrowolne. Niepodanie wymaganych danych skutkuje

brakiem mozliwosci rozpatrzenia aplikacji na nabér na wolne stanowisko

urzednicze.

Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu

Katarzyna Tasarz

Wielun, dnia 28 stycznia 2022 r.



