MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W WADOWICACH
ul. E. i K. Wojtytéw 4, 34-100 Wadowice
tel. / fax 033 82 343 39; 033 82 328 18; 033 87 447 33, Fax (wew.110)
www.mops.wadowice.pl ; mops@wadowice.pl

Wadowice, dn. 20.08.2025 r.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wadowicach
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Referent w Dziale Pomocy Srodowiskowej
— stanowisko ds. obslugi administracyjnej pomocy spolecznej

na umowe o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy
liczba wolnych stanowisk pracy: 1

Wymagania niezbedne:
Wyksztatcenie:

Inne:

Srednie lub wyzsze (preferowane kierunki: praca socjalna, prawo, administracja,
pedagogika, finanse)

Biegta znajomos$¢ komputera (Srodowisko MS Windows),

Znajomos¢ ustaw zwigzanych z pomoca spoteczna, opieka zdrowotng finansowang ze
srodkéw publicznych, o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej, kodeks postepowania administracyjnego.

Umiejetnos¢ redagowania pism.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za przestgpstwo umyslne, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

0golna znajomos¢ przepiséw okreslajacych zadania gminy, w tym: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,

podstawowa znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci, Znajomos¢
kodeksu rodzinnego i opiekuficzego,

staz pracy w jednostkach administracji samorzgdowej na podobnym stanowisku,

znajomos¢ Program POMOST, Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej
ePUAP, PLATNIK

umiejetnos¢ dobrej organizacji czasu pracy,

dyspozycyjnos¢,

komunikatywnos¢,

Gléwne obowigzki:

obstuga programu POMOST w zakresie dot. $wiadczen z pomocy spolecznej,
opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen z pomocy
spotecznej,

opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznania prawa do $wiadczen



opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkow publicznych na okres 90 dni;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptatg w/wym. $wiadczen;

przygotowywanie list wyptat w/wym. $wiadczen;

przygotowywanie do archiwizacji prowadzonej dokumentaciji;

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan Osrodka;

wspolpraca z podmiotami, w ktérych realizowane sg $wiadczenia przyznawane decyzja;
wspdlpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym;

weryfikacja i przeliczanie dochodéw 0s6b ubiegajacych sie o §wiadczenia,

rozliczanie odptatnosci za pobyt dzieci w pieczy zastepczej;

realizacja dofinansowania zadan gminy w ramach konkursu dla organizacji pozarzadowych,
obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej ePUAP,

realizacja zadan wynikajacych z przyjetego budzetu Osrodka;

przygotowywanie i realizacja wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskiwania $rodkow z
funduszy zewnetrznych;

wspolpracowanie z  organizacjami  pozarzadowymi i instytucjami  dziatajgcymi
w obszarze pomocy spotecznej;

prowadzenie spraw dotyczacych kierowania do DPS oraz ustalania odplatnosci za pobyt w
DPS, w tym m. in. przygotowanie decyzji, rozliczanie odplatnosci, sporzadzanie
sprawozdan;

rozliczanie otrzymanych dotacji na realizowane zadania pomocy spoteczne;j.

Cechy osoby:

odpowiedzialnosé, sumiennos$é, doktadno$é, rzetelnoseé,
bardzo dobra organizacja pracy, wysokie zaangazowanie w prace,
umiejetnos$é pracy w grupie,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej. Budynek dostosowany do osob
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim — praca na pietrze, budynek posiada winde,
podjazd oraz toalete przystosowang do 0séb niepetnosprawnych,

stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych oraz
bezposrednim kontaktem z interesantami,

wymiar czasu pracy — pelny etat,

przewidywany okres zatrudnienia — wrzesien/pazdziernik 2025 r.,

pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony,

w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy.

Wymagane dokumenty:
Etap I rekrutacji (sktadanie ofert):

list motywacyjny,

zyciorys — CV,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie $wiadectw pracy w celu potwierdzenia wymaganego stazu pracy,
wypelniony i podpisany zatacznik do ogloszenia

Etap II rekrutacji:

rozmowa kwalifikacyjna



Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ do:

" 03 wrzesnia 2025 r. do godz. 12:00 (decyduje data wplywu do Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej) pod adresem:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Wadowicach, ul. E. i K. Wojtylow 4, pokoj 7 lub
sekretariat — pokdj 20 — lub elektronicznie za posrednictwem platformy ePUAP, E-doreczenia
lub na adres mops@wadowice.pl z dopiskiem ,,Stanowisko ds. obslugi administracyjnej
pomocy spolecznej”.

Dokumenty aplikacyjne przesylane droga elektroniczng muszag by¢é podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym.

W ofercie prosimy o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o terminie
przeprowadzenia II etapu rekrutacji (rozmowy kwalifikacyjnej).

Inne informacje:
= osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane,
= oferty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,
= otrzymanych dokumentéw nie odsytamy,
= informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Ogrodka
Pomocy Spotecznej w Wadowicach, ul. E. i K. Wojtylow 4.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym
datg publikacji ogtoszenia o naborze — byt wyzszy niz 6%.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Wadowicach

mgr KamiljZawisza

Klauzula informacyjna — ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. L 119 z 4.5.2016, str. 1—88) zwanego dalej
RODO informujemy, ze:

1. Administrator danych: administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Wadowicach

2. Cel przetwarzania: Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rozpatrzenia Pani/Pana aplikacji
w procesie rekrutacji i podjecia dalszych dziataf zwiazanych z rekrutacja.

3. Podstawy prawne przetwarzania - art. 6 ust. 1 lit. b) RODO (podjecie dziatar na Pani/Pana zadanie przed
zawarciem umowy) oraz art. 6 ust. lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wadowicach — rekrutacja pracownikow, umowienie rozmowy kwalifikacyjnej, rozpatrzenie



rekrutacji, zaproponowanie innego stanowiska lezacego w kompetencjach osoby aplikujacej) a w zakresie
danych wykraczajacych poza wymienione w art. 22(1) § 1 Kodeksu pracy zgoda na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
a) RODO

4. Informacja o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez osoby upowaznione przez
do prowadzenia obstugi kadrowej oraz przez osoby upowaznione biorgce udzial w procesie rekrutacii.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich oraz organizacji migdzynarodowych

5. Prawa osoby, ktérej dane dotycza: posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, poprawiania ich i
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do przenoszenia danych
osobowych, prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych oraz prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych)

6. Obowigzkowe/dobrowolne podanie danych: podanie  danych jest dobrowolne, ale niezbedne w celu
rozpatrzenia aplikacji w procesie rekrutacji i podjecia dalszych dziatan zwiazanych z rekrutacja

7. Okres przechowywania danych: Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 1 miesiaca od
zakonczenia procesu rekrutacji.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze byé w kazdym czasie wycofana poprzez ztozenie pisemnej
informacji, co nie wplynie na zgodno$¢ z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych dokonanego na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.



MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W WADOWICACH

UL. EMILII I KAROLA
WOITYEOW 4
34-100 WADOWICE
TEL. 33 823 28 18
FAX 338232818

Oswiadczenie

Janizej podpiSANY/@ e

zamieszKaly/a e e,

adres zamieszkania

przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w zwigzku z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 1. poz. 1135)

O O 0O0O00

[]

oswiadczam, ze:
posiadam obywatelstwo polskie,
posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,
nie toczy si¢ przeciwko mnie postepowanie karne,

nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie
popeione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

zobowigzuje sie wystapi¢ do Krajowego Rejestru Karnego celem uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w
przypadku wylonienia mojej osoby w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru do zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym,

moj stan zdrowia pozwala na podjecie pracy na stanowisku

wyrazam  zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w  ofercie  pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit.a rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1) —-RODO.

miejscowosé i data podpis



