Glogow, dnia 07.06.2024r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Glogowie ul. Sikorskiego 4 oglasza nabér na stanowisko: referent ds.
administracyjnych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
niezbedne-

»
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obywatelstwo polskie (takze obywatele Unii Europejskiej i innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Polski, jezeli posiadajq znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

petna zdolnosc do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze,

znajomosc¢ przepisow ustawy prawo zamowien publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sqgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestegpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

dodatkowe-
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samodzielnosé,

komunikatywnosé,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnosc,

wysoka kultura osobista,

preferencja osob ze stazem pracy na stanowisku urzedniczym w Jednostkach Samorzqdu Terytorialnego,
znajomos¢ przepisow dotyczgcych prowadzenia skiadnicy akt.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds. swiadczen:

>
>
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Sporzgdzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi,

sporzgdzanie porozumien dotyczgcych ustug zywieniowych dla dzieci i mlodziezy w szkolach, przedszkolach,
ztobkach, itp.,

koordynowanie pracy kierowcow,

rozliczanie kart drogowych,

prowadzenie dokumentacji dotyczqcej ubezpieczenia mienia MOPS i DDP,

pomoc w prowadzeniu biura podawczego, m.in. przyjmowanie i rejestrowanie poczty wychodzqgcej,

obstuga poczty elektronicznej e-PUAP, emp@tia i e-Doreczenia,

pomoc w prowadzeniu sktadnicy akt.

Warunki pracy:
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pelny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy: MOPS w Glogowie ul. Sikorskiego 4,

godziny pracy: 7.00 — 15.00 od poniedziatku do pigtku,,

wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem Wynagradzania MOPS w Glogowie,
umowa na czas okreslony do 6 m-cy.,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe.

Dodatkowe informacje dla kandydata do pracy:
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>
>
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administratorem danych osobowych kandydata do pracy jest Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Glogowie ul. Sikorskiego 4 reprezentowany przez dyrektora,

dane osobowe kandydata do pracy bedg przetwarzane w celu rekrutacji i udostgpniane komisji
rekrutacyjnej Osrodka,

kandydat do pracy posiada prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich poprawiania,
podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niepodanie informacji wskazanych w Kodeksie pracy
przez kandydata do pracy spowoduje, Ze otrzymana oferta nie bedzie przez MOPS w Glogowie
rozpatrywana.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w kwietniu 2024r. wyniést co najmniej 6%.



Wymagane dokumenty:
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podanie o zatrudnienie,

curriculum vitae,

kserokopia Swiadectwa ukonczenia szkoly,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych ewentualny staz zawodowy,

oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenia: obywatelstwo, zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
oSwiadczenia wg zalgcznikow: o zapoznaniu si¢ z zasadami naboru, zgoda na przetwarzanie danych
osobowych,

podpisana czytelnie klauzula informacyjna: ”Rekrutacja pracownikow”,

kserokopia dokumentu potwierdzajqcego niepetnosprawnos¢ w przypadku niepetnosprawnosci.

Termin, miejsce oraz sposob skiadania dokumentow:
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do 17.06.2024r., aplikacje niekompletne lub dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane,

sekretariat Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glogowie przy ul. Sikorskiego 4,

oferty w zamknigtych kopertach z napisem ,, Nabor na stanowisko urzednicze w MOPS Glogow”
informacje o wyniku naboru bedq umieszczone na stronie internetowej Osrodka oraz na tablicy ogloszen.

Termin zatrudnienia:

>

po zakonczeniu procedury naboru.



Glogdw, dn. .....ooeevvvieiiieiieeiee

(adres do korespondenciji)

OSWIADCZENIE

OsSwiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z zasadami naboru w Miejskim OSrodku Pomocy
Spotecznej w Glogowie.

(podpis kandydata do pracy)



KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATOW DO PRACY W MOPS W GLOGOWIE
W PROCESIE REKRUTACUJNYM

Zgodnie z ogbélnym rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE z 27.04.2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
z dnia 10.05.2018r. informuje, ze:

1/ administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Glogowie ul. Sikorskiego 4, reprezentowany przez Dyrektora Osrodka,

2/ inspektorem ochrony danych osobowych w MOPS w Gtogowie jest inspektor odo , kontakt
telefoniczny: 76 7276526, kontakt e-mailowy: iodo@mops.glogow.pl,

3/ Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody, zgodnie z przepisami prawa pracy — na podstawie art.6
ust.1 pkt.a RODO,

4/ odbiorcami Pani/Pana danych osobowych b¢da wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa, a informacje zawarte w aplikacji podlegaja
ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,

5/ Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trwania procesu rekrutacyjnego,
a po zakonczeniu procedury naboru:

e przez okres 1 roku kandydatow umieszczonych w protokole, dla celéw dowodowych,

e przez okres 3 m-cy pozostatych kandydatow, w przypadku nieodebrania dokumentow,

6/ posiada Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, a takze prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢
Z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

7/ ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie danych osobowych,
tj. Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych,

8/ podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym w oparciu 0 przepisy prawa,

a w pozostatym zakresie dobrowolne. Nieprzekazanie danych ustawowych spowoduje
niemoznos$¢ rozpatrzenia dokumentow aplikacyjnych.

przyjetam/przyjatem do wiadomosci

(data i podpis kandydata do pracy)


mailto:iodo@mops.glogow.pl

Glogdw, dnia ......cccvveeciveeerieee.

adres do korespondencji

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na
SEANOWISKO. ...viiieiieiiecie ettt e en ogloszonej dnia .......cccccvevvvreennee.
1 prowadzonej przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Glogowie ul. Sikorskiego 4.

Oswiadczam, ze zostalam/em poinformowana/y o przystugujacym mi prawie dostgpu do tresci
moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie, jak rowniez, ze
podanie tych danych byto dobrowolne.

podpis kandydata do pracy



