                                     OGŁOSZENIE O NABORZE NR 3/2020
z dnia 13 sierpnia 2020 r.

Dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Brodnicy ogłasza nabór na wolne urzędnicze stanowisko pracy: Referent ds. stypendiów i zasiłków szkolnych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Brodnicy ul. Ustronie 2 B, 87-300 Brodnica w wymiarze pełnego etatu.
1. Wymagania niezbędne:
a) obywatelstwo polskie; lub kraju Unii Europejskiej bądź innych państw, w którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej - jeżeli posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej oraz prawo do podjęcia zatrudnienie na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
c) niekaralność za przestępstwa umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
d) wykształcenie średnie lub średnie branżowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) znajomość: ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty, ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej,
g) biegła znajomość obsługi komputera (w tym znajomość programów do obsługi stypendiów i zasiłków szkolnych) oraz innych urządzeń biurowych.
2. Wymagania dodatkowe:
a) mile widziany staż pracy w jednostkach administracji publicznej,
b) mile widziana znajomość programu komputerowego Sygnity - Oprogramowania do
obsługi świadczeń,
c) umiejętność pracy pod presją czasu,
d) bardzo dobra umiejętność pracy w zespole,
e) samodzielność i odpowiedzialność,
f) znajomość zasad obsługi interesantów w jednostkach administracji publicznej, umiejętność komunikowania się z interesantami oraz zdolność do pracy w zmiennych warunkach organizacyjnych,
g) umiejętność redagowania pism urzędowych i decyzji administracyjnych. 
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
a) bieżąca obsługa klientów (wydawanie druków wniosków, udzielanie informacji itp.),
b) przyjmowanie wniosków o ustalenie prawa do stypendium i zasiłku szkolnego,
c) wprowadzanie wniosków dot. w/w świadczeń do systemu komputerowego,
d) rejestracja złożonych wniosków w stosownych rejestrach,
e) przygotowywanie decyzji dot. w/w świadczeń,
f) przygotowywanie sprawozdań dot. w/w świadczeń.
4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny;
b) CV;
c) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegającego się o zatrudnienie (załącznik nr 1 do ogłoszenia o naborze);
d) kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe;
e) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność – w przypadku osób niepełnosprawnych, które chcą skorzystać z uprawnień, o których mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1282);

f) oświadczenia kandydata stanowiące załączniki do ogłoszenia o konkursie (załączniki nr 2, nr 3 i nr 4 do ogłoszenia o naborze);

g) inne dokumenty świadczące o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach;

h) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (załącznik nr 6 do ogłoszenia o naborze);

i) dokument potwierdzający znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego;
j) dokument potwierdzający prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.
5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) praca biurowa przy komputerze, w pełnym wymiarze czasu pracy, jeden etat;
b) przewaga wysiłku umysłowego,
c) obsługa urządzeń biurowych,
d) bezpośredni kontakt z interesantami,
e) stanowisko pracy zlokalizowane w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej, Brodnica   ul. Ustronie 2 B,

f) budynek bez podjazdu dla wózków inwalidzkich. Stanowisko zorganizowane jest zgodnie z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe.
6. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób  niepełnosprawnych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Brodnicy, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych jest wyższy niż 6%.
7. Miejsce i termin składania dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne wymienione w punkcie 4 litera a), b), c), f) i h) winny być własnoręcznie podpisane wraz z datą pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej, a dokumenty z punktu 4 litera d) e) g) i) j) przedkłada się w kserokopiach.
Dokumenty aplikacyjne można złożyć:
osobiście : w sekretariacie MOPS, od poniedziałku do piątku w godzinach: 8.00-15.00
doręczyć listownie:
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Brodnicy
ul. Ustronie 2 B
87-300 Brodnica
w zaklejonej kopercie wraz z dopiskiem: „Nabór na wolne urzędnicze stanowisko pracy – REFERENT DS. STYPENDIÓW I ZASIŁKÓW SZKOLNYCH”
do dnia 27 sierpnia 2020 r.

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie (decyduje data wpływu do Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Brodnicy), nie będą rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:
1. Postępowanie konkursowe obejmuje analizę złożonych dokumentów pod względem formalnym oraz rozmowę kwalifikacyjną z kandydatami spełniającymi wymagania formalne. Osoby spełniające wymagania formalne określone w ogłoszeniu zostaną powiadomione telefonicznie lub e-mailem o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, które nie spełniły wymagań formalnych nie będą informowane.
2. Informacja o wyniku naboru będzie ogłoszona na tablicy ogłoszeń w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Brodnicy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.
3. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszą być sporządzone w języku polskim w formie umożliwiającej odczytanie. Dokumenty wydane w języku obcym powinny zostać złożone wraz z tłumaczeniem.
4. Nie ma możliwości składania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną.
5. Planowany termin zatrudnienia – wrzesień 2020 r.
6. Zastrzega się możliwość odwołania naboru bez podania przyczyny oraz prawo udzielenia pisemnej odpowiedzi tylko na oferty, które po weryfikacji formalnej zostaną zakwalifikowane do II etapu konkursu.
7. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych informacje o wynikach naboru zawierające imię, nazwisko oraz miejscowość zamieszkania zostaną upublicznione na stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Brodnicy przez okres co najmniej 3 miesięcy.
9. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuję, iż:
a) administratorem Pani/Pana danych osobowych będzie Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej, ul. Ustronie 2B, 87-300 Brodnica reprezentowany przez Dyrektora;
b) Inspektor Ochrony Danych: Rafał Dąbrowski, www@mops.brodnica.pl;
c) celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego;
d) dane zbierane są na podstawie przepisu prawa - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320) - w szczególności art. 22 § 1 oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z późn. zm.)
e) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą: członkowie komisji do spraw naboru;
f) Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres niezbędny do osiągnięcia celu przetwarzania;
 g) Osoba, której dane dotyczą, ma prawo do żądania od administratora dostępu do danych osobowych dotyczących osoby, której dane dotyczą, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a także prawo do przenoszenia danych;
h) jeżeli przetwarzanie odbywa się na podstawie zgody, osoba ma prawo cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem;
i) Osoba, której dane dotyczą, ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.
                                                                                           -//-  Aleksandra Bykowska
                                                                                               Dyrektor

                                                           Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Brodnicy -//-
