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DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RZESZOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT
W DZIALE OBSLUGI KLIENTA I SPRAW ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
35-025 Rzeszoéw
ul. Jagiellonska 26

1.

3;

Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie: co najmniej $rednie,

b) doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczny staz pracy zwigzany z problematykg Swiadczen
rodzinnych lub $wiadczen z funduszu alimentacyjnego lub dodatkéw mieszkaniowych,

c) obywatelstwo polskie,

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

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ oraz umiejetnos¢ stosowania aktow prawnych:

ustawy z dnia z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych,

ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem",

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych
i aktow wykonawczych do ww. ustaw,

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
— Instrukeji Kancelaryjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie,

b) znajomos¢ obstugi komputera, pakietu Microsoft Office, znajomo$¢ obstugi systemu
dziedzinowego wspomagajacego obstuge $wiadczen rodzinnych, w tym poczty elektronicznej
systemu Emp@tia, Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),
Elektronicznego Nadawcy oraz mile widziana znajomos¢ obstugi Skrzynki e-doreczen,

¢) znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowo-technicznych np. skaner, kserokopia, fax,

d) rzetelnos¢, terminowos¢, odpowiedzialnosé, efektywnosé, kreatywnos¢, umiejetnosé
planowania i organizacji pracy,

e) komunikatywno$¢, latwos$¢ nawigzywania relacji interpersonalnych, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ pracy samodzielnej, jak i wspotpracy w zespole,

f) dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres.

Do zakresu obowiazkéw wykonywanych na stanowisku bedzie nalezalo w szczegdlnoscei:

a) obsluga osob otrzymujacych $wiadczenia realizowane przez Pion Swiadczen Socjalnych
oraz osOb ubiegajacych si¢ o $wiadczenia rodzinne, §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
jednorazowe $wiadczenie z tytulu urodzenia dziecka niepetlnosprawnego, dodatki
mieszkaniowe, a w szczegolnosci:

— udzielanie niezbednych i wyczerpujgcych informacji na temat przystugujacych uprawnien
do w/w $wiadczen,
— wydawanie formularzy wnioskéw wraz z zalgcznikami oraz pomoc w ich wypetnianiu,



— przyjmowanie, rejestrowanie — wprowadzanie danych z wplywajacych wnioskéw
do  systemu informatycznego’ oraz  przekazywanie  przyjetych  wnioskow
do poszczegdlnych dziatéw Pionu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie spraw w zakresie obstugi kancelaryjnej Pionu Swiadczen Socjalnych, w tym
w szczegolnosci:

— odbieranie korespondencji w postaci papierowej i elektronicznej,

— przygotowanie korespondencji do wystania i jej wysylanie w postaci papierowej
1 elektroniczne;j,

— prowadzenie rejestru korespondencii przychodzgcej i wychodzacej oraz dbanie
o prawidlowy i sprawny obieg dokument6w,

— obstuga poczty elektronicznej,

— przygotowanie i wydawanie zaswiadczen,

— prawidlowe przechowywanie i przygotowanie do archiwum dokumentow i akt
dotyczacych wykonywanych zadan,

— odbieranie telefonéw, przyjmowanie i faczenie rozmow, nadawanie faksow.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

umowa o pracg - pelny wymiar czasu pracy - system rownowaznego czasu pracy wg ustalonego
harmonogramu,

miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzeszowie,
ul. Jagiellonska 6,

budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pierwszym pigtrze (brak windy, budynek
niedostosowany dla 0séb z niepetnosprawnosciami),

praca w pozycji siedzgcej przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy,

obstuga urzadzen biurowo-technicznych i narzedzi informatycznych,

praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz umiejetnosci zarzagdzania czasem,

a takze odpornosci psychicznej i radzenia sobie ze stresem w bezposrednim kontakcie
z klientem.

5. Oferujemy:

i)

stabilne zatrudnienie,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez odbywanie specjalistycznych szkolef,

ciekawa, odpowiedzialna i pelng wyzwan prace w przyjaznej atmosferze,

terminowo wyptacane wynagrodzenie,

mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia pracowniczego,

dofinansowanie do zakupu okularéw lub szkiel kontaktowych,

mozliwos¢ cztonkostwa w Kasie Zapomogowo-Pozyczkowe;j,

dofinansowanie do wypoczynku pracownikow,

dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow,

dodatkowe wynagrodzenie roczne przystugujace pracownikom jednostek sfery budzetowe;.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w MOPS, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0osob niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a)

b)

¢)
d)

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

list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem i biezgcg data,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych co najmniej srednie wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych co najmniej roczny staz pracy zwigzany
z problematyka $wiadczen rodzinnych lub $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
lub dodatkéw mieszkaniowych ($wiadectwa pracy a w przypadku pracy aktualnie
wykonywanej — zaswiadczenie pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia),



10.

11.

12.

13.

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony wtasnorgcznym

podpisem i biezgcg data,

f) oswiadczenie kandydata, ze:

— jest obywatelem polskim,

— cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

- nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

opatrzone wlasnorgcznym podpisem i biezacg datg.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Kancelarii Ogolnej Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rzeszowie ul. Jagielloniska 26 albo przesta¢ poczta na adres
35-025 Rzeszow, ul. Jagielloniska 26, w terminie do dnia 5 lutego 2025 r. w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko referent w Dziale Obslugi Klienta i Spraw
Administracyjno-Biurowych” (decyduje data wptywu do MOPS).
Aplikacje, ktére wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rzeszowie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci, ktorzy nie spetnia wymagan formalnych, w tym w zakresie, o ktérym mowa
w pkt 7, nie zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru, o czym zostang powiadomieni poczta
lub poczta elektroniczng lub telefonicznie.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni pocztg, lub pocztg elektroniczng lub telefonicznie 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 Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej 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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119,
str. 1 z p6zn. zm.) zwanego dalej ,,RODO” informuje:

a) Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
W Rzeszowie reprezentowany przez Dyrektora z siedzibg wul. Jagiellonska 26,
35-025 Rzeszow. Mozna sie z nami kontaktowaé w nastepujacy sposob:

— listownie: ul. Jagiellonska 26, 35-025 Rzeszéw,
— za posrednictwem poczty elektronicznej: sekretariat@mopsrzeszow.pl.
— telefonicznie: (17) 853-39-27, (17) 853-57-53, (17) 853-51-33.

b) Inspektor ochrony danych
Moga Pafistwo kontaktowaé sie réwniez z wyznaczonym inspektorem ochrony danych
za poSrednictwem poczty elektronicznej: iod@mopsrzeszow.pl, lub listownie na podany wyzej
adres.

¢) Cele i podstawy przetwarzania
Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w  celu  przeprowadzenia obecnego  postepowania rekrutacyjnego
(art. 6 ust.1 lit. b, ¢ 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 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, przepisy szczegdlne
okreslajagce wymogi kandydata na aplikowane stanowisko.

d) Odbiorcy danych
Odbiorcami Panstwa danych osobowych beda:




— podmioty uprawnione na podstawie przepisOw prawa,
— podmioty, ktorym Administrator powierzyl do przetwarzania dane osobowe
na podstawie zawartych umow (tzw. podmioty przetwarzajace).

e) 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
osobowych. Dane osobowe z dokumentéw aplikacyjnych kandydatow, ktorzy
w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni przechowuje si¢ przez okres 3 miesigcy
od dnia zatrudnienia wybranej osoby, nastepnie po uptywie tego terminu podlegajg usunieciu.
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow mogg by¢ odbierane osobiscie
w terminie 7 dni od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru w MOPS
w Rzeszowie - Dzial Spraw Pracowniczych ul. Poniatowskiego 10 pok6j nr 1-3.
Dokumenty aplikacyjne nie odebrane w terminie podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

f) Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie
W oparciu o Pafstwa dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowal wobec Panstwa
zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.

g) Przekazywanie danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
Administrator nie przekazuje danych osobowych do panfstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowe;.

h) Prawa osob, ktérych dane dotycza
Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:
— prawo dostgpu 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 Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

1) Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Informacja:
W Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Rzeszowie obowigzuje ,,Procedura zglaszania naruszenia
prawa i ochrony sygnalistow”. Tekst procedury dostgpny jest na stronie internetowej MOPS
w Rzeszowie.




