MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ

26-670 PIONK], ul. Le$na 5 o
fax, 0486129352, tel. 384 84 25 do 28 Pionki, dnia 09.07.2026 r.

2

Dyrektor Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej w Pionkach oglasza nabér na wolne

stanowisko urzednicze Referent w Dziale Administracyjnym i Obslugi Mieszkanca w
Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Pionkach

1. Nazwa i adres jednostki

Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pionkach

ul. Lesna 5
26-670 Pionki

I1. Okre$lenie stanowiska
1.  Stanowisko: Referent w Dziale Administracyjnym i Obshugi Mieszkanca.
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

3. Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pionkach, ul. Lesna
5, 26-670 Pionki.

I11. Wymagania niezbedne

1.  Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
3. Wyksztalcenie co najmniej srednie lub wyzsze.
4.

Brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

IV. Wymagania dodatkowe

1. Preferowane wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub pokrewne.

2. Znajomos¢ procedur administracyjnych oraz przepisow prawa, w szczegolnosei:
0 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych,
o ustawy z dnia 14 czerwcea 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego,
o ustawy z dnia 21 czerwea 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,
o ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska.
o ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. — o $wiadczeniach rodzinnych.

1. Umiejetno$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

o

Umiejetnoé¢ pracy w zespole, sumiennosc, rzetelno$é, dobra organizacja czasu pracy oraz
terminowosc.

3. Samodzielnosé, komunikatywno$é, odpornoéé na stres, odpowiedzialnos¢ i dokladnos¢ w
realizacji powierzonych zadan.



4.
2.

Gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

L.

M s E R

9.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy 2z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych dodatkow
mieszkaniowych.

Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach dodatkow
mieszkaniowych.

Sporzadzanie miesiecznych list wyplat i przelewow.

Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu dodatkéw mieszkaniowych.

Sporzadzanie zaswiadczen dla osob ubiegajacych sie o dofinansowanie z Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.

Prowadzenie obstugi administracyjnej, w tym sporzadzanie zaswiadczen oraz prowadzenie
korespondencji z innymi instytucjami.

Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw oraz zaistnialych problemach.

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

VI. Warunki pracy na stanowisku

Ly

W o
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Forma zatrudnienia: umowa o prace.
Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pionkach, ul. Lesna 5, 26-670
Pionki.

Praca administracyjno-biurowa, w tym praca przy komputerze oraz obstuga interesantow.

Wynagrodzenie zgodne z obowigzujacym Regulaminem Wynagradzania w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Pionkach.

Kandydat wybrany do zatrudnienia zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w
Pionkach w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit co
najmniej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty

L.
2.
3.

Zyciorys zawodowy — CV, opatrzony wiasnorecznym podpisem.
List motywacyjny, opatrzony wlasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata.



4,  Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, jezeli kandydat
takie dokumenty posiada.

Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Og$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego ani za umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng dotyczacg przetwarzania danych
osobowych w procesie rekrutacji.

9. W przypadku zamieszezenia w dokumentach aplikacyjnych danych osobowych _
wykraczajacych poza zakres wymagany przepisami prawa — zgoda na przetwarzanie tych
danych.

wn

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Pionkach, ul. Lesna 5, 26-670 Pionki, parter budynku — sekretariat, w
terminie do dnia:

20.07.2026 r. do godz. 10:00

w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»INabor na stanowisko Referenta w Dziale Administracyjnym i Obslugi Mieszkanca”
Dokumenty mozna rdwniez przestaé¢ poczta na adres:

Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej w Pionkach
ul. Lesna 5
26-670 Pionki

W przypadku dokumentéw przestanych poczta decyduje data wpltywu do Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Pionkach.

X. Informacje dodatkowe

1. Aplikacje niekompletne lub zlozone po uplywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane.

2. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ sporzadzone w jezyku polskim, opatrzone datg i
wlasnorecznym podpisemn kandydata.

3. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne)
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pionkach oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

5.  Kandydaci, ktérzy nie zostang wybrani do zatrudnienia, bgda mogli odebra¢ dokumenty
aplikacyjne w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, po ztozeniu
stosownego o$wiadczenia.

6.  Po uplywie wskazanego terminu nieodebrane dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone
na podstawie protokotu zniszczenia. \]

S

Z kandydatem wybranym w naborze zostanie zawarta umowa o prace.

8.  Dokumenty kandydata wybranego i zatrudnionego w Miejskim Osrodku Pomocy




Spolecznej w Pionkach zostang dotaczone do jego akt osobowych.

9.  Pracodawca zastrzega sobie prawo zakoficzenia procedury naboru bez wylonienia
kandydata do zatrudnienia.




XI. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady /UE/ 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem dagych
osobowych oraz w sprawie swobodnego przeplywu takich danych, dalej: ,,RODO”, informujg, ze:

L

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spo{e.czne:j w
Pionkach, ul. Le$na 5, 26-670 Pionki, tel. 48 384 84 25, e-mail: mops@mopspionki.pl,

reprezentowany przez Dyrektora.

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktgwac’: sie we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
adresu e-mail: iodopionki@gmail.com lub pisemnie na adres Administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze — Referent w Dziale Administracyjnym i Obstugi Mieszkarca.

Dane osobowe bedg przetwarzane:

O w zakresie danych wymaganych przepisami prawa — na podstawie art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO, w zwigzku z przepisami prawa pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych,

o w zakresie dzialan zmierzajacych do zawarcia umowy o prace — na podstawie art.
6 ust. 1 lit. b RODO,

o w zakresie danych podanych dobrowolnie, wykraczajacych poza zakres
wymagany przepisami prawa — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, aw
przypadku szczegdlnych kategorii danych osobowych — na podstawie art. 9 ust. 2
lit. a RODO,

o w zakresie informacji o niekaralnosci — na podstawie art. 10 RODO w zwigzku z
ustawa o pracownikach samorzadowych.

. Podanie danych osobowych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do udzialu w

naborze. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne i nie wplywa na mozliwo$¢ udziatu
w naborze.

Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ udostgpnione podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa, a takze podmiotom $wiadczacym na rzecz Administratora ushugi
organizacyjne, informatyczne, prawne lub archiwizacyjne. W zakresie wynikajacym z
przepiséw o naborze dane moga zosta¢ upublicznione w Biuletynie Informacji Publiczne;.

. Dane osobowe kandydatéw niewybranych do zatrudnienia bedg przetwarzane przez okres 3

miesigey od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie zostang zniszczone, chyba
ze kandydat odbierze dokumenty wczeéniej. Dane kandydata wybranego do zatrudnienia
zostang wlgczone do akt osobowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, sprostowania danych,
usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania, a w zakresie danych przetwarzanych na
podstawie zgody — prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
migdzynarodowych.

Dane osobowe nie b¢da przetwarzane w sposéb zautomatyzowany ani nie beda profilowane.



XII. Zgoda na przetwarzanie danych dodatkowych

W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych osobpwych wykraczajacych poza
zakres wymagany przepisami prawa, ktorych podanie nie jest konieczne do udzialu w rekrutacji,
kandydat moze zamiesci¢ ponizsza zgode:

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
moich danych osobowych wykraczajacych poza zakres wymagany przepisami prawa,
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
Referenta w Dziale Administracyjnym i Obslugi Mieszkaica. O$wiadczam, Ze podanie tych
danych jest dobrowolne i zostalam/zostalem poinformowana/poinformowany o prawie

cofniecia zgody w dowolnym momencie.

w Pionkach

data 1 podpis kandydata



