MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE (MOPR)
UL. STRZELCOW BYTOMSKICH 16

41-902 BYTOM

ogtasza nabér na stanowisko urzednicze:
podinspektor w Dziale Realizacji Swiadczer — 1 etat

I. Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego;

2. wyksztaicenie minimum $rednie ( wymagane $wiadectwo dojrzato$ci) oraz 2 lata
stazu w pracy administracyjno — biurowej lub wyksztatcenie wyzsze
administracyjne

3. petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. znajomoé¢ obowigzujgcych przepiséw: ustawy o pomocy spotecznej, kodeksu
postepowania administracyjnego, wieloletniego rzgdowego programu , Positek w
szkole i w domu” na lata 2019-2023, w tym obowigzujgcych uchwat, przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz zadan realizowanych przez
MOPR;

6. umiejgtnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, obstuga programéw Word,
Excel;

7. nieposzlakowana opinia;

odpornoé¢ na sytuacje stresogenne;

9. umiejetnos¢ pracy w zespole.
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Il. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetno$¢ organizowania pracy wtasnej, samodzielnosé;

2. zdolno$¢ do ustawicznego uczenia sig;

3. znajomos¢ funkcjonalnoéci i obstugi programu POMOST STD.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. przygotowywanie i sporzgdzanie decyzji zgodnie z procesem decyzyjnym
w zakresie: zasitkéw celowych, specjalnych zasitkéw celowych, positku, zasitkow
okresowych, pomocy finansowej dla cudzoziemcéw — z podziatem na uczestnikéw
programéw systemowych;
. sporzadzanie i prowadzenie kartotek oséb pobierajgcych wiw zasitki:
3. przekazanie zatwierdzonych decyzji osobom odpowiedzialnym za ich realizacje
wraz z kartotekami lub przekazanie do wysyiki;
4. sporzadzanie przypisu, korekty, odpisu naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych,
niestusznie wyptaconych $wiadczer dla Dzialu Finansowo-Ksiegowego;
5. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego
oraz inne osoby zarzgdzajgce jednostka.
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IV. Warunki pracy:

1. Charakter pracy: biurowa w pozycji siedzgcej w réwnowaznym systemie czasu
pracy.

2. Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy, praca przy komputerze
powyzej 4h dziennie.

3. Usytuowanie stanowiska pracy: | pietro w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Bytomiu przy ul. Strzelcéw Bytomskich 16.

V. Osoby zainteresowane proszone sa o dostarczenie:

1. Kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

2. Oswiadczen o spetnianiu wymagan, o ktérych mowa w punkcie | ust. 3 — 4.

3. Podpisanej klauzuli informacyjnej ( zgoda na przetwarzanie danych osobowych ).
4. Listu motywacyjnego.

9. Kopii dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

6. Kopii dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy.

Wzory drukéw, o ktérych mowa w punkcie V.1-3. dostepne sg na stronie
www.mopr.bytom.pl (zaktadka nabér ).

W miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach nalezy sktadaé
osobi$cie w godzinach pracy MOPR (pon. od 7.30 do 17.00 wt. — czw. od 7.30 do
15.30, pt. od 7.30 do 14.00) w pok. 105 przy ul. Strzelcéw Bytomskich 16 lub
przesta¢ pocztg na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
ul. Strzelcow Bytomskich 16
41 - 902 Bytom

z dopiskiem ,dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — podinspektor w PR” w
terminie do 17 lutego 2022 r.
Aplikacje, ktére wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

UWAGA!

Kandydaci nie bedg informowani indywidualnie o terminie kolejnego etapu
postepowania.

Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w okresie 6 miesiecy od rozstrzygniecia naboru
zostang zniszczone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta, stronie internetowej MOPR oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie MOPR.

Administratorem danych osobowych

w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Bytomiu jest Dyrektor

41-902 Bytom ul. Strzeleéw Bytomskich 16



dane kontaktowe Inspektora I0D: MOPR Bytom ul. Strzelcéw Bytomskich 16 mail:
iod@mopr.bytom.pl

1/ Dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora danych w celu realizacji
zadan Administratora na podstawie przepiséw prawa;

2/ odbiorcami danych osobowych sg osoby fizyczne i prawne na podstawie
przepiséw prawa;

3/ dane osobowe bedg przetwarzane przez czas okre$lony przepisami prawa w
szczegoblnosci w celach archiwalnych;

4 /osoba ktdrej dane dotyczg ma prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody

w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego,
gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych jego dotyczacych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .
(UE 2016/679). Dane osobowe nie bedg podlegaé decyzji, ktéra opiera sie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu;

5/ podawanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze w celu realizacji zadar
objetych przepisami prawa, niezbedne.
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