DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OSTRODZIE

ogtasza nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze w MOPS Ostréda,

ul. Olsztynska 2

- Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych w MOPS Ostréda

lI.
. Obywatelstwo polskie.

—

N O A

(MOPS-KD.111.1.2022) - 1 etat

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

. Okreslenie stanowiska: Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych

I Alimentacyjnych
Wymagania niezbedne na stanowisku:

Posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo skarbowe,
oraz za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.
Wyksztatcenie wyzsze.

Co najmniej 5-letni staz pracy.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Znajomo$¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy o $wiadczeniach rodzinnych wraz
z przepisami wykonawczymi.

IV. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

1.

Posiadanie doswiadczenia w kierowaniu zespotem.

2. Znajomos$¢ przepisdw prawnych:

1) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych;
2) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla

opiekunow;

3) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy parfstwa w wychowywaniu
dzieci;

4) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
,Za zyciem”,

S) ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw i przepisami wykonawczymi do tej ustawy;

6) ustawy z dnia 14 «czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego;

7) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

8) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

9) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;




10)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 (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych).

Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office.

Znajomos¢ programéw do obstugi zadan z zakresu Swiadczen rodzinnych,
alimentacyjnych np. FAMILIA, FUNDAL lub pod inng nazwa.

Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu postgpowan administracyjnych,
opracowaniu projektow decyzji administracyjnych, sporzgdzaniu sprawozdan,
w tym z wykorzystaniem Centralnej Aplikacji Statystycznej.

. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

— umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy wtasnej i podlegtych pracownikéw,
— umiejetnos$¢ wspébtpracy i skutecznego komunikowania sie,

— umiejetnosc interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,

— samodzielnos$é, kreatywnos$é,

— odpornos$c¢ na sytuacje stresowe,

— wysoka kultura osobista.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Podstawowy zakres czynnosci obejmuje m.in.:

1.
2.

3.

Kierowanie pracg podlegtej komérki organizacyjnej zgodnie z przepisami prawa
oraz zasadami organizacji pracy.

Dokonywanie odpowiedniego podziatu pracy oraz ustalenie zakresu czynnosci
podlegtych pracownikéw.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki  organizacyjnej
w opracowaniu procedur i realizacji zadan statych.

Nadzér nad opracowaniem projektédw decyzji administracyjnych wydawanych
w komorce organizacyjnej i ich weryfikacja.

Terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw z zakresu zadan
realizowanych przez kierowana komoérke organizacyjna.

Opracowywanie projektow planéw finansowych budzetu, materiatow
analitycznych oraz okresowych sprawozdan i zapotrzebowan z zakresu
dziatania komorki organizacyjne;.

Prawidlowe realizowanie planu  budzetowego poprzez racjonalne
gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi z uwzglednieniem zasad
oszczednosci, gospodarki i dyscypliny budzetowe;.

Przeprowadzanie biezacej analizy wykorzystania pozostajgcych w dyspozyciji
Srodkéw finansowych przydzielonych w budzecie Osrodka.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow, faktur, not ksiegowych
oraz list wyptat Swiadczen dotyczgcych zadan realizowanych poprzez kierowang
komorke organizacyjna.

10.Sporzadzanie rocznych, okresowych sprawozdan i meldunkéw z realizacji

powierzonych spraw.

11.Wspoétudziat w opracowaniu oceny zasobdéw pomocy spotecznej i innych

sprawozdan dotyczacych dziatalnosci Osrodka.

12.Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych oraz dokonywanie okresowej oceny

pracy podlegtych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.




13. Sktadanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo
karanie podlegtych pracownikéw.

14.Organizowanie zastepstwa podlegtych pracownikéw.

15. Przeprowadzanie szkolen instruktazowych podlegtych pracownikow.

16. Przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi w pracy.

17. Podejmowarue dziatan w zakresie podnoszenia kwalifikacji wiasnych
i podlegtych pracownikéw.

18.Wykazywanie dbato$ci o podnoszenie JHkOSCJ Swiadczonych ustug przez
kierowang komérke organizacyjng.

19.Opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych — zarzadzen i decyzji
dyrektora oraz instrukcji i procedur zgodnie z zakresem spraw zatatwianych
przez kierowang komorke organizacyjng.

20.Sprawowanie nadzoru nad realizacjami uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen
Burmistrza oraz aktow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora.

21.Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanej komorki
organizacyjnej.

22.Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

23. Podpisywanie korespondencji i dokumentacji w ramach posiadanych uprawnien.

24 Przygotowywanie oraz ocena umow i porozumien dotyczgcych spraw
zatatwianych przez kierowang komoérke organizacyjng.

25.Przestrzeganie procedury kontroli zarzadczej oraz strategii zarzgdzania
ryzykiem obowiazujacych w Osrodku.

26.Przyjmowanie klientbw w sprawach interwencyjnych dotyczgcych kierowanej
komorki organizacyjnej.

27.Wspoétudziat w opracowywaniu i realizacji strategii rozwigzywania problemoéw
spotecznych oraz opracowanych i wdrazanych w Os$rodku programéw
i projektow.

28.Opracowywanie informacji dotyczacych Osrodka na strone internetowa
i Biuletyn Informacji Publicznej.

29.Koordynowanie spraw zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej
i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz instrukcji w zakresie archiwizaciji.

30. Biezgce wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar etatu: 1 etat.

2. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia
kolejnej umowy na czas nieokreslony. W przypadku oséb podejmujgcych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym - umowa o prace zostanie
zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy;

3. Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem monitora komputerowego,
obstuga urzadzen biurowych;

4. Miejsce pracy: siedziba MOPS w Ostrodzie.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W  miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ostrédzie wynidst powyzej 6%.




VIll. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

3. Kserokopie  dokumentdw  potwierdzajgcych  wyksztatcenie (w tym np.
Swiadectw, dyploméw ukonczenia studiow, itp.)

4. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgce przebieg pracy zawodowe;.

5. Os$wiadczenie dotyczace wyrazenla zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

6. Oswiadczenie o p03|adanym obywatelst\me polskim

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie na wymienionym
stanowisku.

8. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

9. Oswiadczenie o niekaralnosci i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych.

10.Oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

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

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny byé wlasnorecznie
podpisane przez kandydata.

Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza za zqgodnos$é z oryginatem
opatrujac je wlasnorecznym podpisem i dat3.

IX. Sposdb, termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przestaé poczta na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Ostrodzie, ul. Olsztyriska 2, 14-100 Ostréda
lub ztozy¢ osobiscie w pokoju nr 102 badz do skrzynki wystawionej przed wejsciem
do budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie, w terminie
do dnia 17 stycznia 2022 roku do godz. 15% w zamknietej kopercie opatrzonej
adnotacja:

»Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych
i Alimentacyjnych - MOPS-KD.111.1.2022”

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéow aplikacyjnych
do Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Ostrodzie. Dokumenty, ktore wptyng
do Os$rodka po okreslonym wyzej terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

X. Dodatkowe informacje:

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem telefonu
89 642 97 83.




XI. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest przedtozyé pracodawcy
do wgladu oryginaty dokumentdw oraz przedstawié  aktualne
~Zapytania o udzielenie informacji osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

XIl. Zastrzega sie prawo zakorczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia
lub jego uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pdmocy Spolecznej
w Ostppdzie

L
Jﬂgi(-K tarzyma Zieliriska

Ostroda, dnia 4 stycznia 2022 roku

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 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 (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — dalej
RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;
w Ostrédzie z siedzibg przy ul. Olsztynskiej 2, 14-100 Ostréda, adres e-mail:
mops@mops.ostroda.pl.

2. Inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Administratora jest Jacek Pietrzyk.
Z Inspektorem ochrony danych mozna kontaktowa¢ sie telefonicznie pod numerem
89 642 94 30.

3. Celem przetwarzania Panstwa danych osobowych jest prowadzenie rekrutacji. Podstawa
przetwarzania przez nas Panstwa danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO (udzielona
przez Panstwa zgoda) i/lub art. 6 ust. 1 lit. b RODO (zawarta z Parstwem umowa lub podjecie
dziatan przed zawarciem umowy)

4. Panstwa dane osobowe przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy od zakonczenia
procesu rekrutacyjnego.

5. W zakresie i granicach okre$lonym w RODO w zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych
osobowych posiadajg Panstwo nastepujgce prawa:
v dostepu do tresci swoich danych,
prawo do ich sprostowania,
prawo do usunigcia,
prawo do ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie.
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6. Majg Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych, gdy uznajg Panstwo, iz przetwarzanie danych osobowych Parstwa
dotyczacych narusza przepisy prawa.

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Odmowa podania
danych osobowych moze skutkowac¢ brakiem mozliwosci realizacji wskazanych wyzej celow.

8. Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania. ; : : .

9. Panstwa dane beda przekazywane organom i podmiotom publicznym oraz innym
instytucjom na podstawie przepiséw prawa.

10. Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego Iub organizacji
miedzynarodowe;.




