DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OSTRODZIE
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ogtasza nabor na stanowisko urzednicze w MOPS Ostréda,
ul. Olsztynska 2

- Inspektor w MOPS Ostroda
(MOPS-KD.111.3.2022) - 1 etat

MNazwa i adres jednostki '
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrodzne
ul. Olsztynska 2
14-100 Ostroda

Okreslenie stanowiska: Inspektor

\Wymagania niezbedne na stanowisku:

. Obywatelstwo polskie.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

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

Doswiadczenie w pracy zawodowej minimum 2 lata.

Znajomos¢é podstaw funkcjonowania samorzgdu terytorialnego, przepisow
z zakresu prawa pracy, podatku dochodowego, przepisow ubezpieczen
spotecznych oraz ochrony danych osobowych.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdowych, budzetowych.

. Wyksztatcenie wyzsze na kierunku: zarzadzanie zasobami ludzkimi,

administracja, prawo, ekonomia.
Doswiadczenie w obstudze ptacowej, kadrowej.
Znajomos¢ obstugi programu PLATNIK | Respons.
Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office.
Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
— umiejetnos¢ dobrego organizowania pracy wtasnej,
— umiejetnos¢ wspotpracy i skutecznego komunikowania sie,
—~ umiejetnosc¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,
— samodzielnose¢,
— odpornos¢ na sytuacje stresowe,
— wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Podstawowy zakres czynnos$ci obejmuje m.in.:

1)
2)
3)

4)
5)

Realizacje polityki kadrowej.

Prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikéw
oraz innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, np. urlopowej, czasu
pracy.

Przygotowywanie dokumentow i wnioskdw zwigzanych 2z zawieraniem
I rozwigzywaniem umow o prace, zmiang warunkéw zatrudnienia, itp.
Przygotowywanie ogtoszen dotyczacych naboru pracownikow.

Wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji.
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6) Czuwanie nad prawidtowa realizacjg przepisow ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy, aktow wykonawczych oraz innych przepisow
z zakresu prawa pracy.

7) Opracowywanie projektow regulaminéw pracy i wynagradzania.

8) Opracowywanie projektow umoéw zlecenia i o dzieto oraz ich rozliczanie
| prowadzenie rejestru.

9) Sporzadzanie planéw urlopowych.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowyrm
pracownikow.

11) Realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw,
w tym przygotowywanie skierowan na badania lekarskie.

12) Informowanie pracownikbw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywang pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami.

13) Przygotowanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

14) Udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy, prowadzeniu
rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentdw dotyczgcych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby.

15) Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy,
przygotowania zawodowego itp.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzkéw pracodawcy
w zakresie Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.
17) Prowadzenie zadan zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi

oraz rozliczanie sktadek.

18) Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcym zatrudniania pracownikéw,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami.

19) Obstuga programu ZUS ,, Ptatnik”.

20)Sporzadzanie grafikéw pracy, rozliczanie czasu pracy.

21) Wspétdziatanie z wiasciwym terenowo oddziatem ZUS i sporzadzanie
wymaganych dokumentéw ubezpieczeniowych (zgtoszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkow ich
rodzin).

22) Sporzadzanie i przesytanie drogg elektroniczng dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportéw do ZUS.

23) Przygotowanie informacji, sprawozdan z zakresu prowadzonych zadari, w tym
statystycznych dla GUS.

24) Wspdtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie przygotowywania
list ptac.

Vl. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

. Wymiar etatu: 1 etat;

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

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

Miejsce pracy: siedziba MOPS w Ostrodzie.

VIl. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

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




VIll. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

3. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (np. $wiadectw,

cdyploméw ukonczenia studidw).

4. Kserokopie $wiadectw pracy i mnych dokumentow potwierdzajgcych przebieg
pracy zawodowej.
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.
Oswiadczenie o stanie zdrOW|a umozliwiajgcym zatrudnienie na wymienionym
stanowisku.
Oswiadczenie o nleposzlakowanej opinii.
Oswiadczenie o niekaralnosci i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
9. Oéwiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych

osobowych.
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W ofercie prosimy o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
¢ terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny byé wiasnorecznie podpisane
przez kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem
opatrujgc je wlasnorecznym podpisem i data.

IX. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ za posrednictwem
operatora pocztowego na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w  Ostrédzie, ul. Olsztynska 2, 14-100 Ostroda Ilub ztozy¢é osobiscie
badZz za posrednictwem innych oséb w pokoju nr 102 w budynku Miejskiego
Oérodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie, w terminie do dnia 7 marca 2022 roku
do godz. 15% w zamknietej kopercie opatrzonej adnotacja:

wlotyczy naboru na stanowisko Inspektora - MOPS-KD.111.3.2022”

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw aplikacyjnych

- do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie. Dokumenty, ktore wptyna

do Osrodka po okreSlonym wyzej terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

X. Dodatkowe informacje:
Aby zakwaliflkowaé sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetniac

wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe
oraz ztozy¢ komplet wymaganych dokumentow.

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

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




XI. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest przeditozyé pracodawcy
do wgladu oryginalty dokumentéw oraz przedstawié aktualne .zzapytanie
0 udzielenie informaciji osobie” z Krajowego Rejestru Karneqo.

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

DYREKTOR
viejskiego Odradka Poffiocy Spelecznej
b 171e

mgr Katarzyru Zielinska

Ostréda, dnia 24 lutego 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 Racdy (UE)
2016/679 z 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
—dalej RODO, informujemy, ze:

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

2. Inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Administratora jest Jacek Pietrzyk.
Z Inspektorem ochrony danych mozna kontaktowaé 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:

v w zakresie danych osobowych wymaganych przepisami prawa, podstawag do
przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku z art. 22" ustawy
Kodeks pracy oraz z art. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzgdowych:;

v w przypadku danych osobowych nie wymaganych przepisami prawa, podanych
dobrowolnie, przyktadowo: numer telefonu, adres e-mail, dane zawarte w zyciorysie
I liscie motywacyjnym, podstawg do przetwarzania jest udzielona przez Panstwa
zgoda - art. 6 ust. 1 lit. a RODO:;

v jezeli w dokumentach zawarte beda dane osobowe nalezgce do szczegélnych
kategorii danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, podstawg
przetwarzania jest udzielona przez Panstwa wyrazna zgoda - art. 9 ust. 2 lit. a
RODO.

4. Panstwa dane osobowe przechowywane beda przez okres 4 miesiecy od zakorczenia
procesu rekrutacyjnego, a dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska | migjsca
zamieszkania dodatkowo bedg przetwarzane przez okres 5 lat

5. W zakresie i granicach okreslonym w RODO w zwigzku z przetwarzaniem Panstwa
danych osobowych posiadajg Panstwo nastepujace prawa:




costepu do tresci swoich danych,

prawo do ich sprostowania,

prawo do usuniecia,

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 Panstwa
dotyczgeych narusza przepisy prawa.

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych, ktére sg wymagane przepisami prawa jest
niezbedne do uczestnictwa w rekrutacji Odmowa podania danych osobowych moze
skutkowaé brakiem mozliwosci realizacji wskazanych wyzej celéw. Podanie pozostatych
canych jest dobrowolne i nie ma wptywu na wynik rekrutacji. Zgoda na przetwarzanie danych
osobowych przekazanych dobrowolnie moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie

8. Paristwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym réwniez
w formie profilowania.

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

10. Panstwa dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacii
migdzynarodowej.




