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DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W TYCHACH

OGLASZA NABOR
na stanowisko referenta nr 1
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Tychach
w wymiarze: 1 etat

. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

a. Wyksztatcenie co najmniej srednie profilowane,

b. dobra znajomos¢ ustawy o pomocy spotecznej,

c. dobra znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

d. dobra znajomos¢ przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

e. biegta obstuga komputera w tym programéw Libre Office,

f. dobra znajomos$¢ obstugi programu EXCEL (tworzenie zestawien, statystyk, baz danych
i raportéw)

g. dobra znajomos¢ elektronicznego systemu obiegu obiegu dokumentow,

h. dobra znajomos$¢ Programéw dla Jednostek Samorzadu Terytorialnego ,Asystent
Osobisty Osoby z Niepetnosprawnoscia” i ,Opieka Wytchnieniowa”,

i. doswiadczenie zawodowe co najmniej jeden rok w jednostkach pomocy spoteczne;j.

. wymagania dodatkowe:

. umiejetnos¢ organizacji pracy,

. umiejetnos¢ pracy w zespole,

. komunikatywnos¢,

. odpornoé¢ na stres,

. znajomos¢ zasad asertywnosci,

f. sumiennosé, dyskrecja oraz lojalnosc,
g. wysoka kultura osobista.
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Il. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:
1. Kompleksowa koordynacja i realizacja projektéw zakresu ustug asystenckich/opieki
wytchnieniowej w szczegoélnosci:

* koordynowanie pracy zespotu asystentéw/opiekundéw
« prowadzenie kompletnej dokumentacji projektu zgodnie z zapisami programu

* przygotowywanie materiatdéw informacyjnych w ramach prowadzonego projektu

* kontakt z podopiecznymi i asystentami;

* opieka merytoryczna nad projektem
2. Sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z odptatnoscig za pobyt cztonka rodziny lub innej
osoby w Domu Pomocy Spoteczne;j

3. Wysytka korespondencji w formie elektronicznej ( e-puap, e—doreczenie, hybryda i inne)




lll. Informacja o warunkach pracy na danych stanowisku:

Praca w budynku przy ul. Barona 30 na | pietrze (winda) Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Tychach. Bezpieczne warunki pracy. Korytarz umozliwiajgcy poruszanie sie
wozkiem inwalidzkim. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu listopadzie 2024 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MOPS
Tychy, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty

a. podpisany list motywacyjny,

b. kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 2)

c. kserokopie dyplomoéw i Swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe,

e. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje,

f. podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutaciji, (wzor oswiadczenia - zatgcznik nr 1),

g. podpisane oswiadczenie o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo
skarbowe.

h. podpisane oswiadczenie o tym, ze kandydat korzysta w petni z praw cywilnych
i obywatelskich.

VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a. termin: do dnia 16.12.2024 r.

b. sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie lub
listownie  na adres: Miejski Osrodek Pomocy

Spotecznej w Tychach, ul. Budowlanych 59, 43-100 Tychy (koperta opisana: ,Nabér na
stanowisko referenta nr 1) lub mailem na adres: sekretariat@mops.tychy.pl

VIl. Dodatkowe informacje:

a. kontakt z sekretarzem komisji rekrutacyjnej: tel. 323 22 65,

b. aplikacje, ktére wptyng do Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Tychach po
wskazanym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane,

c. kandydaci spehiajgcy wymagania formalne zostang pisemnie lub telefonicznie
poinformowani o terminie postepowania sprawdzajgcego.

d. informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Tychach, ul. Budowlanych 59, oraz na stronie internetowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej mops.tychy.pl w zaktadce: praca.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

mgr lwona Rogalska


mailto:sekretariat@mops.tychy.pl

Zatgcznik nr 1
Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informuje — zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych ,RODQ”), iz
|. ADMINISTRATOR DANYCH
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Budowlanych 59, 43-100 Tychy.
Il. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ w
sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych w nastepujacy sposéb:
> pod adresem poczty elektronicznej: iod@mops.tychy.pl
> pisemnie na adres siedziby Administratora: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Budowlanych 59, 43-100
Tychy.
lll. PODSTAWA PRAWNA | CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
1. Podstawg prawng przetwarzania danych jest obowigzek prawny Administratora w zakresie uzyskania danych
na etapie rekrutacji na podstawie przepiséw prawa pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych (art. 6 ust.
1 lit. c oraz art. 10 RODO) oraz ewentualna zgoda kandydata (zgoda na przetwarzanie danych osobowych innych
niz zawarte w formularzu rekrutacyjnym osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - art. 6 ust 1 lit. a RODO).
2. Dane osobowe przetwarzane sg wytgcznie dla celéw zwigzanych z rekrutacjg na aplikowane stanowisko oraz
podjecia niezbednych dziatan dla celéw procesu rekrutacyjnego.
3. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tychach bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe takze w kolej-
nych naborach pracownikéw, jezeli wyrazi Pani/Pan na to zgode (art. 6 ust 1 lit. a RODO), ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.
4. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, dobrowolnie podanych w ofercie pracy, innych niz przewidziane
przepisami prawa, w celu przeprowadzenia rekrutacji - nie jest obowigzkowa.
IV. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH
Dane nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjgtkiem podmiotdéw uprawnionych do ich przetwarzania na
podstawie przepisow prawa.
V. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH
Pani/Pana dane osobowe zgromadzone o obecnym procesie rekrutacyjnym, a takze w przypadku wyrazenia
przez Panig/Pana zgody na wykorzystywanie danych dla celéow przysziych rekrutacji, bedg przechowywane i zo-
stang usuniete po trzech miesigcach od zakonczenia procesu rekrutaciji.
VI. PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA, W TYM DOSTEPU DODANYCH OSOBOWYCH
Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zgdania od Administratora:
1) dostepu do tresci swoich danych osobowych;
2) sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;
3) usuniecia swoich danych osobowych;
4) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;
5) przenoszenia swoich danych osobowych
a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.
VII. PRAWO DO COFNIECIA ZGODY
1. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze ma Pani/Pan prawo
nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczesniejszego wyrazenia, do cofniecia zgody.
2. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.
VIIl. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO
Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobo-
wych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Da-
nych Osobowych.
IX. INFORMACJA O WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH ORAZ KONSEKWENCJACH NIE
PODANIA DANYCH OSOBOWYCH.



1. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych moze by¢ wymogiem: ustawowym, umownym lub warunkiem
zawarcia umowy, do ktérych podania bedzie Pani/Pan zobowigzanaly.
2. W przypadku, gdy bedzie istniat obowigzek ustawowy, a nie poda Pani/Pan swoich danych, nie bedziemy mogli
zrealizowac¢ zadania ustawowego, co moze skutkowaé konsekwencjami przewidzianymi przepisami prawa.
3. W przypadku, kiedy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy lub gdy bedzie istniat wymaog
umowny, a nie poda Pani/Pan swoich danych, nie bedziemy mogli zawrze¢ lub wykonac takiej umowy.

X. ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, PROFILOWANIE
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.



Zatgcznik nr 2

Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

-

Imie (imiona) i nazwisko

Data urodzenia

Obywatelstwo

> © DN

Dane kontaktowe (w tym numer telefonu)

= Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych niewymaganych przez przepisy
prawa, a ktdre przekazatem/am w procesie rekrutacji z wiasnej inicjatywy.

= Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w kolejnym procesie rekrutacji (w
okresie do 3 miesiecy od ogtoszenia wynikéw naboru).

(podpis kandydata)



ZALACZNIKI:

1. Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia - kopie.
2. Swiadectwo ukonczenia szkoty (ostatniej) - kopie.



	Kwestionariusz osoby ubiegającej się o zatrudnienie

