DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OSTRODZIE

ogtasza naboér na stanowisko urzednicze w MOPS Ostroda,
ul. Olsztynska 2

- referent w Dziale Realizacji Pomocy i Sprawozdawczosci w MOPS Ostroda

—

(MOPS-ZD.111.1.2021) - 1 etat

Nazwa i adres jednostki
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrodzie
ul. Olsztynska 2
14-100 Ostréda

Okreslenie stanowiska: referent

Wymagania niezbedne na stanowisku:
Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini

= o O

praw publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.
Wyksztatcenie co najmniej Srednie.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Znajomo$¢ ustawy o pomocy spotecznej wraz z przepisami wykonawczymi,
kodeku postepowania administracyjnego.

IV. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

1.

2.
2

o

Mile widziane wyksztalcenie wyzsze na kierunku: prawo, administracja,
pedagogika, praca socjalna.
Mile widziany udokumentowany staz pracy w jednostkach pomocy spoteczne;.

. Znajomos$¢ przepisdw prawnych:

- ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych,

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych).
Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office.
Znajomo$c¢ programu OPIEKA lub POMOST.
Doswiadczenie zawodowe w opracowaniu projektow decyzji administracyjnych
dot. Swiadczen z pomocy spoteczne;.
Doswiadczenie zawodowe w zakresie tworzenia, zarzgdzania projektami oraz
pozyskiwania funduszy.
Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
— umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,
—~ umiejetno$¢ wspotpracy i skutecznego komunikowania sie,
— umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania przepisoéw prawnych,
— samodzielnos¢, kreatywnose,
— odporno$¢ na sytuacje stresowe,
—~ wysoka kultura osobista.




V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Podstawowy zakres czynnos$ci obejmuje m.in.:

1.

™~

10.

11.

12
13.

1s

Przyjmowanie  zaakceptowanych  wywiadow  $rodowiskowych,  analiza
dokumentacji stanowiacej podstawe do udzielania zasitkow okresowych,
celowych, wsparcia w formie dozywiania.

Wprowadzanie danych do wykorzystywanych w  Os$rodku systemow
informatycznych.

Wydruk decyzji administracyjnych i sporzadzenie list wyptat Swiadczen zgodnie
z wydanymi decyzjami.

Przygotowywanie dokumentacji dot. refundacji $wiadczen oraz zwrotu zasitkéw
okresowych w przypadku otrzymania $wiadczenia z ubezpieczenia spotecznego
(z wytgczeniem zasitkow statych).

Tworzenie programéw i projektéw z zakresu pomocy spotecznej i integracji
spofecznej na szczeblu krajowym, aplikowanie o pozyskanie srodkow
finansowych w ramach tych programoéw i projektow.

Prowadzenie spraw w zakresie decyzji potwierdzajacych prawo do $wiadczen
opieki zdrowotnej oraz analiza kosztdéw ponoszonych na wydawanie tych
decyzji.

Przekazywanie w zakresie pomocy spotecznej spraw stosownie do wtasciwosci.
Biezace wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
realizowanych zadan.

Terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw z zakresu
realizowanych zadan.

Prowadzenie ewidencji i rejestrow w zakresie prowadzonych spraw zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Zastepowanie pozostatych pracownikow administracyjnych Dziatu Realizacji
Pomocy i Sprawozdawczo$ci w czasie ich nieobecnos$ci w pracy.

Biezace wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi.

Wspotpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej, organizacjami
spotecznymi i pozarzadowymi, instytucjami, kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi w zakresie realizacji powierzonych zadan pomocy spoteczne;j.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Wymiar etatu: peten wymiar czasu pracy - 1 etat;

2. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreSlony z mozliwoscig zawarcia

Oy

kolejnej umowy na czas nieokreslony. W przypadku osob podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym - umowa o prace zostanie zawarta
na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy;

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem monitora komputerowego
powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych

Miejsce pracy: siedziba MOPS w Ostrodzie;

Przewidywany termin zwarcia umowy: marzec 2021 r.

VIl. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Ostrédzie wyniost powyzej 6%.

VIlI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (np. $wiadectw,

dyploméw ukonczenia studiow, itp.)

4. Kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg

pracy zawodowej.




Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.

Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym zatrudnienie na wymienionym
stanowisku.

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Oséwiadczenie o niekaralnosci i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

o

-

W ofercie prosimy o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wiasnorecznie podpisane
przez kandydata.

Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem
opatrujac je wtasnorecznym podpisem i data.

IX. Sposdb, termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestac za posrednictwem
operatora pocztowego na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ostrodzie, ul. Olsztynska 2, 14-100 Ostréda lub ztozy¢ osobiscie badz za
posrednictwem innych oséb w pokoju nr 102 badz do skrzynki wystawionej przed
wejsciem do budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Ostrédzie,
w terminie do dnia 26 lutego 2021 roku do godz. 15% w zamkniete] kopercie
opatrzonej adnotacja:

,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Dziale Realizacji Pomocy
i Sprawozdawczosci - MOPS-ZD.111.2.2021”

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentéw aplikacyjnych do
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie. Dokumenty, ktore wptyng do
Osrodka po okreslonym wyzej terminie, w inny sposob niz okre$lony w ogtoszeniu
nie beda rozpatrywane.

X. Dodatkowe informacje:

Aby zakwalifikowac¢ sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetniac
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe oraz
ztozy¢é komplet wymaganych dokumentow.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrodzie https://www.e-bip.org.pl/mopsostroda, zaktadka — Nabor do pracy)
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie MOPS w Ostrédzie, przy ul. Olsztynskiej 2.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem telefonu
89 646 22 01 lub 89 642 97 67.

XI. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany jest przedtozy¢ pracodawcy
do wgladu oryginaty dokumentéw oraz przedstawi¢ aktualne _,zapytanie
o udzielenie informaciji osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

XIll. Zastrzega sie¢ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub
jego uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.
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Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

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 osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie
o ochronie danych - Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 119/1) informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Migjski Osrodek Pomocy

Spotecznej w Ostrodzie reprezentowany przez Dyrektora; 14-100 Ostroda,
ul. Olsztynska 2. Tel. 89 646 22 01, e-mail mops@mops.ostroda.pl;

2) w Osrodku zostat wyznaczony inspektor ochrony danych - Pan Jacek Pietrzyk,

3)

4)

7)

z ktorym mozna sie skontaktowac pod nr telefonu 89 642 94 30;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedag w celu realizacji procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 litt. b RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie danych
wskazanych w przepisach prawa (m. in. art. 22" ustawy Kodeks pracy, art. 6
w zw. z art. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzadowych),

b) art. 6 ust. 1 litt a RODO w =zakresie innych danych podanych przez
Pana/Panig dobrowolnie np. w liscie motywacyjnym, na podstawie wyrazone;
przez Pania/Pana zgody. Jezeli w dokumentach zawarte bedg dane, o ktdrych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tzw. szczegodlne kategorie danych osobowych)
podstawg przetwarzania jest rowniez Pani/Pana wyrazna zgoda (art. 9 ust. 2
lit. a RODO), ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie;

dane osobowe nie bedg przekazywane podmiotom zewnetrznym, jednakze dane
kandydata, ktéry zostanie wybrany do zatrudnienia, bedg zamieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne] w siedzibie
Administratora;

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w danym naborze bedg przetwarzane
przez okres 4 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikéw naboru, a dane osobowe
w zakresie imienia, nazwiska | miejsca zamieszkania dodatkowo beda
przetwarzane przez okres 5 lat;

posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do
zadania ich sprostowania, prawo do zgdania od Administratora ograniczenia ich
przetwarzania, prawo do usuniecia lub ograniczenia danych i prawo do
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
w Pani/Pana ocenie przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.
W przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody ma Pani/Pan prawo
do cofniecia zgody w kazdym czasie. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos¢
z prawem przetwarzania danych dokonanego na jej podstawie przed jej
wycofaniem;

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany;

podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym
z przepiséw prawa jest wymogiem ustawowym, niezbednym, aby uczestniczyc¢
w procesie naboru. Podanie przez Pana/Panig innych danych jest dobrowolne.




