Krosno, dn. 15.02.2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE W KROSNIE

DYREKTOR
Miejskiego OsSrodka Pomocy Rodzinie w Krosnie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. kadr

. Wymagania niezbedne:

=

Noohkow

Wyksztalcenie wyzsze.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — art. Ust. 3 pkt 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych — (Dz. U. z 2019 r., poz.
1282).

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Korzystanie z pelni praw publicznych.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Udokumentowany co najmniej 3 — letni staz pracy na stanowisku obejmujgcym zakres
zadan okre$lonych w naborze.

Praktyczna znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu zadan realizowanych na
stanowisku oraz ich interpretacji i stosowania w praktyce, a w szczegdlnosSci: ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawa o samorzgdzie powiatowym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o pomocy spotecznej, ustawa o wspieraniu rodziny 1 systemie
pieczy zastepczej, Kodeks pracy.

Il. Wymagania dodatkowe:

NN E

Preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja.

Znajomo$¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych;

Samodzielnos¢, skrupulatnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetno$¢ stosowania prawa w praktyce.

Terminowos¢, komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢.

Odporno$¢ na stres.

Biegta znajomos$¢ obstugi komputera, arkusza kalkulacyjnego 1 edytora tekstu.
Gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji.

IT1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

=

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Prowadzenie = dokumentacji  0os6b  zatrudnionych na  podstawie = umow
cywilnoprawnych.

Przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentow dotyczacych zatrudnienia,
rozwigzania umow o pracg, zaszeregowania, przeniesien, urlopéw iinnych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy;

Wspotpracowanie 1 udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow
o renty i emerytury do organu rentowego;



No

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

Przygotowywanie dokumentacji w zakresie oceny pracownikOw w porozumieniu z
kierownikami dziatow.

Przeprowadzanie naboru pracownikdéw, w tym procedury stuzby przygotowawcze;.
Planowanie w porozumieniu z kierownikami dziatow MOPR szkolen pracownikow.
Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robot publicznych,
stazy i przygotowania zawodowego, itp.

Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okre§lonych przez
odpowiednie przepisy prawa.

Sporzadzanie sprawozdawczosci (PFRON).

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw pracowniczych, zwolnien lekarskich.
Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j.
Rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych,
wychowawczych, itp. stosownie do przepisow Kodeksu Pracy (karty urlopowe, plany
urlopowe, ekwiwalent za urlop).

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci.

Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej ZUS /zgloszenia i wyrejestrowania z
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikoéw i cztonkéw ich rodzin.
Wydawanie za§wiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.
Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i ppoz pracownika oraz kontrola
ich aktualnosci.

Przygotowywanie akt do archiwizacji.

Sporzadzanie list wyptat.

Prowadzenie dokumentacji i rozliczen PPK.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

S

©

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kro$nie, ul.
Piastowska 58, 38-400 Krosno.

Wymiar czasu pracy: peten etat — 40 godzin tygodniowo.

System czasu pracy: podstawowy.

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywa¢ bedzie prace biurowe.

Praca siedzaca z przewaga wysitku umystowego.

Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, wymagajaca sprawnosci
obu rak.

Praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne.

Praca wymagajaca dobrej ostro$ci wzroku, dobrego stuchu i wysitku glosowego;
Praca wymagajaca odpornosci na stres.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Krosnie w miesigcu styczniu 2022 r. wskaznik
zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1.

List motywacyjny opatrzony wlasnor¢gcznym podpisem.



2. CV opatrzone wlasnorecznym podpisem z opisem przebiegu pracy zawodowej

(zajmowane stanowiska i realizowane zadania) zawierajace klauzule o zgodzie na

przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

naboru zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow

potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu.

6. Oswiadczenia: o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, posiadaniu peinej
zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, posiadaniu
polskiego obywatelstwa oraz wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéow rekrutacji na zalaczniku Nr 1 do ogloszenia o naborze na stanowisko
Inspektora ds. kadr z dnia 15 lutego 2022 r. w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w
Kroénie.
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Uwaga:

1. Tres¢ skladanych przez kandydatéw oswiadczen musi by¢ zgodna z tredciag

o$wiadczen zawartych w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski.

3. Osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymogdéw formalnych nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

N

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Krosnie w biurze obstugi mieszkanca na parterze lub wrzuci¢ do urny
znajdujacej si¢ przy wejsciu w terminie do dnia 25 lutego 2022 r. wiacznie — decyduje
data wptywu, w zamknietej kopercie z napisem ,, Nabor na stanowisko Inspektora ds.

kadr”.
2. Kandydaci zostang telefonicznie powiadomieni o terminie dalszych etapow
postgpowania.

VI11. Dodatkowe informacje

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE L. z 2016 r., Nr 119 str. 1,
Z pdzn. zm.) zwanego dalej ,,RODO”,

Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w
Krosnie (MOPR Krosno) majacy swoja siedzibe przy ul. Piastowskiej 58, 38-400 Krosno. (Nr
telefonu  kontaktowego 13 432 04 58, adres poczty elektronicznej email:
poczta@moprkrosno.pl)



mailto:poczta@moprkrosno.pl

Inspektor ochrony danych

Moga Panstwo kontaktowac si¢ rOwniez z wyznaczonym inspektorem ochrony danych za
posrednictwem poczty elektronicznej iod@moprkrosno.pl lub listownie na adres siedziby
Administratora.

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, c RODO
oraz art. 10 RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6
ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach
zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bgdzie Panstwa zgoda na
ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie. Przepisy prawa pracy: art. 221 Kodeksu pracy, przepisy szczegodlne okreslajace
wymogi kandydata na aplikowane stanowisko.

Odbiorcy danych

Odbiorcami Panstwa danych osobowych beda:
— podmioty uprawnione na podstawie przepisOw prawa, w szczegolnosci, organy
kontrolujace, organy administracji publicznej;
— podmioty, ktorym Administrator powierzyt do przetwarzania dane osobowe
na podstawie zawartych uméw (tzw. podmioty przetwarzajace).

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe w dokumentach aplikacyjnych kandydata,
ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow podlegaja zniszczeniu.

Prawa osob, ktorych dane dotycza

Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:
— prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
— prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
— prawo do usunigcia danych osobowych,
— prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

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

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie

W oparciu o Panstwa dane osobowe Administrator nie b¢dzie podejmowat wobec Panstwa
zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.
Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.



Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

Prosze o zawarcie w aplikacji zgody o nastepujacej tresci:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kro$nie majacy swoja siedzibg przy ul. Piastowskiej
58, 38-400 Krosno na potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacji



