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DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RZESZOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT

W SEKCJI PEAC
(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
35-025 Rzeszow

ul. Jagielloniska 26

L.

Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie co najmniej srednie,

b) co najmniej roczny staz pracy w obszarze ptacowym lub kadrowym lub ksiegowym,

c) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego kraju  Unii Europejskiej,
badZz obywatelstwo innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umoéw
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ i umiejgtnos¢ stosowania przepisow z zakresu:

- ustawy - Kodeks pracy,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

b) znajomos$¢ obstugi komputera,

¢) znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi urzadzen  biurowo-technicznych  (skaner,
kserokopiarka), '

d) znajomos¢ i umiej¢tnos¢ sporzadzania dokumentéw do ZUS (obstuga programu
PLATNIK),

€) umiej¢tnos¢ pracy w zespole, radzenia sobie ze stresem w sytuacjach konfliktowych,
sprawnej organizacji pracy,

f) sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, dokladno$é, uczciwosé, cierpliwosé, zyczliwosé,
wysoka kultura osobista,

g) zdecydowanie i samodzielno$¢ w dziataniu,

h) komunikatywnos¢,

i) umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow i wspélpracy z instytucjami zewnetrznymi.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) naliczanie i rozliczanie miesigcznych skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne
1 fundusz pracy w programie Platnik,



b)
c)

d)

€)

a)

b)

c)
d)

e)

f)
g)

naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

naliczanie oraz sporzadzanie list wyplat wynagrodzen i innych §wiadczen wynikajacych
ze stosunku pracy i uméw cywilno-prawnych,

naliczanie oraz sporzadzanie list wyplat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy
oraz zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i rodzicielskich zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami prawa i prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym
zakresie,

sporzgdzanie zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych wynagrodzen do ktorych
pracodawca jest zobowigzany przepisami prawa.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

umowa o prace na czas okreslony planowana od miesiaca pazdziernika 2019 r.

W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowa o pracg¢ zawarta begdzie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 m - cy. Pracownik
skierowany zostanie do odbycia shuzby przygotowawczej koficzacej si¢ egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

pelny wymiar czasu pracy,

praca od poniedziatku do pigtku w godz. 7°°- 15%,

miejsce wykonywania pracy - MOPS Rzeszow ul. Poniatowskiego 10,

budynek pigtrowy, brak windy (usytuowanie stanowiska pracy na II pigtrze
budynku),

praca przy komputerze przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy,
obstuga urzadzen biurowo — technicznych i narzedzi informatycznych.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w MOPS, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g

h)

i)
k)

zyciorys — CV z podaniem danych umozliwiajacych kontakt oraz doktadnym opisem
przebiegu pracy zawodowej, opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace przebieg calej pracy zawodowej,
a w przypadku pracy aktualnie wykonywanej — za$wiadczenie pracodawcy
potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia,

dokumenty potwierdzajace co najmniej roczny staz pracy w obszarze ptacowym lub
kadrowym lub ksiggowym wynikajacy ze stosunku pracy,

kserokopie swiadectw, dyploméw po$wiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wiasnorgcznym podpisem i biezgcg data,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej),

os$wiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim opatrzone wiasnorecznym
podpisem i biezacg datg,

oswiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig opatrzone
wiasnorgcznym podpisem i biezgca data,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine



10.

11.

b)

d)

przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
opatrzone wlasnorgcznym podpisem i biezgca data,
I) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych, opatrzone wiasnorgcznym podpisem i biezaca data.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Sekretariatu Migjskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Rzeszowie, ul. Jagielloniska 26 albo przestaé poczta na adres
35-025 Rzeszow, ul. Jagiellonska 26, w terminie do dnia 27.09.2019 r. w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referent w Sekcji Plac” (decyduje
data wpltywu do MOPS).
Aplikacje, ktére wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni  poczta, pocztg elektroniczna lub telefoniczne o terminie i miejscu
kolejnego etapu naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.erzeszow.pl) i na tablicy informacyjnej Miegjskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rzeszowie ul. Jagiellonska 26.
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
2 04.05.2016) informuje:
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
reprezentowany przez Dyrektora z siedzibg ul. Jagiellonska 26, 35-025 Rzeszéw. Mozna
si¢ z nami kontaktowa¢ w nastepujacy sposob:
— listownie: ul. Jagielloniska 26, 35-025 Rzeszow,
— za posrednictwem poczty elektronicznej: sekretariat@mopsrzeszow.pl.
— telefonicznie: (17) 853-39-27, (17) 853-57-53, (17) 853-51-33.
Inspektor ochrony danych.
Moga Panstwo kontaktowaé si¢ réwniez z wyznaczonym przez MOPS inspektorem
ochrony danych za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@mopsrzeszow.pl,
tel. (17) 853-39-27.
Cele i podstawy przetwarzania.
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art. 6
ust. 1 lit. b, ¢ RODO oraz art. 10 RODO), natomiast inne dane, wykraczajace poza dane
z przepisow prawa pracy, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2
lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Przepisy prawa pracy: art. 22' Kodeksu pracy.
Odbiorcy danych.
MOPS nie przewiduje udostgpnia¢ Panstwa danych osobowych podmiotom innym, niz
uprawnione na podstawie przepisow prawa.
Okres przechowywania danych.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakoficzenia procesu rekrutacji. Dane osobowe w dokumentach aplikacyjnych kandydata,
ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostana dolaczone do jego akt osobowych.
Dane osobowe z dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw, ktérzy w wyniku naboru zostali




g)

najwyzej ocenieni przechowuje si¢ przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranej
osoby, nastepnie po uplywie tego terminu podlegaja usunigciu.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow moga by¢ odbierane osobiécie w terminie
7 dni od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru w MOPS w Rzeszowie —
Dziat Spraw Pracowniczych, ul. Poniatowskiego 10, pokdj nr 1-3. Dokumenty aplikacyjne
nie odebrane w terminie podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Prawa osob, ktérych dane dotycza.

Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

prawo do wusunigcia danych osobowych po uplywie okresu wynikajgcego
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,

prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

prawo do wniesienia skargi do PUODO (na adres Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa),

niepodlegania decyzjom podjetym w warunkach zautomatyzowanego przetwarzania
danych, w tym profilowania (art. 22 RODO).

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu
pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.




