DYREKTCR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE. W OSTRODZIE
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w MOPS Ostréda,
ul. Olsztynska 2

- Starszy inspektor w Dziale Realizacji Pomocy i Sprawozdawczos$ci w MOPS Ostréda
(MOPS-KD.111.1.2024) - 1 etat

I. Nazwe i adres jednostki
Mie,ski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrodzie
ul. Olsztynska 2
14-100 Ostréda

Il. Okreslenie stanowiska: Starszy inspektor w Dziale Realizacji Pomocy
i Sprawozdawczosci

lll. Wymagania niezbedne na stanowisku:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyé'ne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wy:nienionym stanowisku.
Posiadanie wyksztatcenia wyzszego i co najmniej 4-letniego stazu pracy.
Posiadanie nieposzlakowanej opinii.
Znajomosc Przepiséw prawnych:
a. ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
b. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:
c. . stawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych;
d. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej i przepisow
wykonawczych do ustawy;
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IV. Wymagania dodatkowe na stanowisku:
1. Mile wic riane wyksztatcenie wyzsze w zakresie: administracji, zarzadzania, pracy
socjalnej.
2. Mile widziany udokumentowany staz pracy w jednostkach pomocy spoteczne;.
3. Znajomos¢ przepiséw prawnych:
- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie
danych), (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016 1.).
4. Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office.
5. Znajomos¢ programu nOPIEKA.
6. Doswiadczenie zawodowe przy sporzadzaniu sprawozdan, w tym z wykorzystaniem
Centralnej Aplikacji Statystyczne;j.
7. Predyspozycje osobowos$ciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
— U iejetnos¢ dobrej organizacji pracy,



- umiejetnos$¢ wspotpracy i skutecznego komunikowania sie,
- umiejetno$é interpretacii i stosowania przepisow prawnych,
— samodzielnos¢, kreatywnosé,

— odpeornosé na sytuacije stresowe,

w_suka kultura osobista.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Podstawowy zakres czynnosci obejmuje m.in.:

1) Sporzadzanie planéw zaméwier publicznych.

2) Prowadzenie catosci spraw Osrodka zwigzanych z procedura udzielania
zamowien publicznych.

3) Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych realizowanych w Osrodku.

4) Opracowywanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych.

5) Sporzadzanie projektéw dokumentéw wewnetrznych | zarzgdzen dotyczacych
zamowien publicznych realizowanych przez O$rodek.

6) Udziat w pracach komisji przetargowych powotywanych do przygotowywania
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

7) Terminowe przygotowanie planéw [ sporzadzanie sprawozdan
ore - zapotrzebowan, w tym z wykorzystaniem Centralnej Aplikacji Statystycznej
(m.in. sprawozdar miesigcznych, kwartalnych, jednorazowych, jednostki wiasne;j,
MRiPS, WRISPZ i innych) z zakresu realizowanych zadar.

8) Sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepcze;j.

9) Sperzadzanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka.

10)Opracowywanie i monitorowanie projektow strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych i innych strategii.

11)Sporzadzanie arkusza oceny zasobéw pomocy spotecznej w oparciu o analize
lokalrej sytuaciji spotecznej i demograficzne;j.

12) Wprowadzanie danych do wykorzystywanych w  Osrodku systemow
informatycznych.

Vl. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar etatu: 1 etat.

2. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia 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.

5. Przewidywany termin zwarcia umowy: luty 2024 r.

VIl. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb nieg 2tnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrodzie
wyniést powyzej 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty:



List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej cie o zatrudnienie.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie (w tym np. $wiadectw,
dyploméw ukoriczenia studiow, itp.)

Kserokopie dokumentéw potwierdzajace przebieg pracy zawodowe;.

Oswiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.

Os$wia. >zenie o stanie zdrowia umozliwiajacym zatrudnienie na wymienionym
stanowisku.

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Oswiadczenie o niekaralnosci i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych.
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W ofercie prosimy o podanie kontaktu telefor sznego w celu powiadomienia
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢é wiasnorecznie podpisane

przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnosé z oryginatem

opatrujac je witasnorecznym podpisem i data.

IX. Sposéb, termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta na adres: Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej w Ostrédzie, ul. Olsztyriska 2, 14-100 Ostréda lub skiadad
w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie, pokoj 102,
w terminie do dnia 5 lutego 2024 roku do godz. 102w zamknietej kopercie opatrzone;
adnotacja:

»Dotyczy naboru na stanowisko Starszy inspektor w Dziale Realizacji Pomocy
i Sprawozdawczosci - MOPS-KD.111.1.2024”

O zacl owaniu terminu decyduje data wptywu dokumentow aplikacyjnych
do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Osti.ddzie. Dokumenty, ktoére wptyna
do Osrodka po okreslonym wyzej terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu
nie beda rozpatrywane.

X. Dodatkowe informacje:

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 — Nabér do pracy) oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie MOPS w Ostrodzie, przy ul. Olsztynskiej 2.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé telefonicznie pod numerem telefonu
89 642 97 13,

XI.W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest przedfozy¢ pracodawcy
do wgladu oryginaty dokumentéw oraz przedstawié aktualne ,zapytanie o udzielenie
informaciji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.



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

- DYREKTO
Miejskiego Osrodka } : (*J-.R

mgr Ewa Zalyeiriska

tlecane)

Ostréda, dnia 24 stycznia 2024 roku

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

Na podstawie art. 13 ust. | i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie <wobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie v ochronie danych osobowych) — dalej RODO, informujemy, ze:

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

2. Inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Administratora jest Jacek Pietrzyk. Z Inspektorem
ochrony danych mozna kontaktowaé si¢ telefonicznie pod numerem 89 642 94 30 lub za posrednictwem
poczty elektronicznej pod adresem iodo@um.ostroda.pl.

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, podstawa do przetwarzania danych
Jestart. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku z art. 22" ustawy Kodeks pracy oraz z art. 13 ust. 2b ustawy
o pracownikach samorzadowych;

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



v jezeli w dokumentach zawarte bgda dane osobowe nalezace do szczegdlnych kategorii danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, podstawa przetwarzania jest udzielona przez
Panstwr wyrazna zgoda - art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4. Panstwa dane osobowe przechowywane beda przez okres 4 miesigcy od zakonczenia procesu
rekrutacyjnego, a dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania dodatkowo beda
przetwarzane przez okres 5 lat.

5. W zakresie i granicach okreslonym w RODO w zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych
posiadaja Panstw 0 nastgpujace prawa:
v prawo dostepu do tresci swoich danych,
v" prawo do ich sprostowania,
v prawo do usunigcia - w przypadku gdy:
o ustala podstawa do ich przetwarzania,
o dane osobowe przetwarzane sa niezgodnie z prawem,
o dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywiazania si¢ z obowiazku wynikajacego
Z przepisOw prawa,
v prawo do ograniczenia przetwarzania,
v prawo do przenoszenia danych,
v' prawo wniesienia sprzeciwu - w przypadku, gdy:
o osoba, ktorej dane dotycza kwestionuje prawidlowos¢ danych osobowych,
o przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢
u 'nigciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,
o Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow.
v prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie.

6. Maja Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych (Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531-03-00),
gdy uznaja Pans. vo, iz przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczacych narusza przepisy prawa.

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych, ktore sa wymagane przepisami prawa jest niezbgdne
do uczestnictwa w rekrutacji. Odmowa podania danych osobowych moze skutkowaé brakiem mozliwosci
realizacji wskazanych wyzej celow. Podanie pozostalych danych jest dobrowolne i nie ma wplywu na wynik
rekrutacji. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych przekazanych dobrowolnie moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie.

8. Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w formie profilowania.

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

10. Panistwa dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.



