DYREKTOR MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W OSTRÓDZIE
ogłasza nabór na kierownicze stanowisko urzędnicze w MOPS Ostróda, 
ul. Olsztyńska 2  
- Kierownik Działu Wsparcia Rodziny w MOPS Ostróda
(MOPS-KD.111.1.2025) - 1 etat
I. Nazwa i adres jednostki
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Ostródzie

ul. Olsztyńska 2

14-100 Ostróda
II. Określenie stanowiska: Kierownik Działu Wsparcia Rodziny
III. Wymagania niezbędne na stanowisku:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.
3. Nieskazanie  prawomocnym  wyrokiem  za umyślne  przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
oraz za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.
4. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

5. Wykształcenie wyższe.
6. Co najmniej 5-letni staż pracy. 
7. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.
IV. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

1. Posiadanie doświadczenia w kierowaniu zespołem.

2. Preferowane posiadanie stażu pracy w pomocy społecznej (praca w środowisku).

3. Preferowane posiadanie wykształcenia w zakresie nauk społecznych, pracy socjalnej.
4. Znajomość przepisów prawnych:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej i przepisów wykonawczych
do tej ustawy;
2) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu przemocy domowej;
3) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej 
i przepisów wykonawczych do tej ustawy;
4) ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziałaniu zagrożeniom przestępczością na tle seksualnym i ochronie małoletnich;
5) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin „Za życiem”;
6) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;
7) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego;
8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
9) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów  publicznych;
10) ustawy z dnia  21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych;
11)  rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.).
4. Biegła umiejętność obsługi  komputera, w tym pakietu MS Office.
5. Predyspozycje osobowościowe oraz umiejętności interpersonalne: 

· umiejętność dobrej organizacji pracy własnej i podległych pracowników, 

· umiejętność współpracy i skutecznego komunikowania się,

· umiejętność podejmowania decyzji,

· umiejętność interpretacji i stosowania przepisów prawnych,

· samodzielność, kreatywność,

· odporność na sytuacje stresowe,

· umiejętność pracy pod presją czasu,

· wysoka kultura osobista.
V. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
Podstawowy zakres czynności w szczególności obejmuje następujące zadania:
1. kierowanie pracą podległej komórki organizacyjnej zgodnie z przepisami prawa 
i zasadami organizacji pracy;
2. dokonywanie odpowiedniego podziału pracy oraz ustalania zakresów czynności podległych pracowników;

3. udzielanie pomocy pracownikom podległej komórki organizacyjnej w opracowywaniu procedur i realizacji zadań stałych;

4. przeprowadzanie kontroli wewnętrznej oraz dokonywanie okresowej oceny pracy podległych pracowników;
5. podejmowanie działań w zakresie podnoszenia kwalifikacji własnych i podległych pracowników;

6. dbałość o podnoszenie jakości świadczonych usług przez kierowaną komórkę organizacyjną;
7. opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych – zarządzeń i decyzji Dyrektora oraz instrukcji i procedur zgodnie z zakresem spraw załatwianych przez kierowaną komórkę organizacyjną;
8. opracowywanie projektów planów finansowych budżetu, materiałów analitycznych 
oraz okresowych sprawozdań z zakresu działania komórki organizacyjnej;
9. prawidłowe realizowanie planu budżetowego poprzez racjonalne gospodarowanie przydzielonymi środkami finansowymi z uwzględnieniem zasad oszczędności, gospodarki i dyscypliny budżetowej;

10. terminowe, rzetelne i zgodne z planem załatwianie spraw z zakresu zadań realizowanych przez podległą komórkę organizacyjną;
11. koordynacja działań w ramach procedury „Niebieskie Karty”;
12. przyjmowanie klientów w sprawach interwencyjnych dotyczących kierowanej komórki organizacyjnej;

13. współuczestniczenie w realizacji programów pomocy społecznej, w tym osłonowych ukierunkowanych na podniesienie jakości życia i łagodzenia skutków ubóstwa 
i wykluczenia społecznego;
14. diagnozowanie, nadzorowanie, monitorowanie i opiniowanie w sprawach sytuacji rodzin zagrożonych odebraniem dziecka oraz rodzin, którym władza rodzicielska została ograniczona lub odebrana;

15. przyjmowanie od pracowników socjalnych wniosków osób ubiegających się 
o pomoc wraz z pełną wymaganą dokumentacją, celem weryfikacji pod względem:
· terminowości sporządzania rodzinnych wywiadów środowiskowych 
i stosownie do przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego załatwiania sprawy w terminie;

· prawidłowości sporządzenia rodzinnego wywiadu środowiskowego odzwierciedlającego sytuację osobistą, dochodową i majątkową osoby lub rodziny ubiegającej się o przyznanie świadczenia;

· kompletności załączonych dokumentów i zaświadczeń;

· planowania udzielenia pomocy;

16. weryfikacja dokumentacji sporządzanej w celu ustalania uprawnień do przyznawania świadczeń;
17. sprawowanie nadzoru nad realizacją uchwał Rady Miejskiej, zarządzeń Burmistrza 
oraz aktów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora z obszaru działania podległej komórki organizacyjnej;
18. współpraca z przedstawicielami innych instytucji i podmiotów, w celu przeciwdziałania 
i ograniczania negatywnych skutków zjawisk społecznych.
VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wymiar etatu: 1 etat.
2. Rodzaj umowy: umowa o pracę na czas określony z możliwością zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreślony. W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym - umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony 
nie dłuższy niż 6 miesięcy.
3. Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem monitora komputerowego, obsługa urządzeń biurowych.
4. Miejsce pracy: siedziba MOPS w Ostródzie.
5. Przewidywany termin zwarcia umowy: syczeń 2025 r.
VII. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Ostródzie wyniósł 
powyżej 6%.
VIII. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie.

3. Kserokopie dokumentów  potwierdzających wykształcenie (w tym np. świadectw, dyplomów ukończenia studiów, itp.)

4. Kserokopie dokumentów potwierdzających przebieg pracy zawodowej.

5. Oświadczenie dotyczące wyrażenia zgody na przetwarzanie danych osobowych. 
6. Oświadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.

7. Oświadczenie o stanie zdrowia umożliwiającym zatrudnienie na wymienionym stanowisku.
8. Oświadczenie o nieposzlakowanej opinii.

9. Oświadczenie o niekaralności i posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych. 
10. Oświadczenie o niekaralności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.


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

Oświadczenia, kwestionariusz osobowy powinny być własnoręcznie podpisane przez kandydata.

Kserokopie dokumentów kandydat poświadcza za zgodność z oryginałem, 
opatrując je własnoręcznym podpisem  i datą.

IX. Sposób, termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy przesłać pocztą na adres: Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Ostródzie, ul. Olsztyńska 2, 14-100 Ostróda lub składać w sekretariacie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Ostródzie, pokój 102, w terminie 
do dnia 23 stycznia 2025 roku do godz. 1500 w zamkniętej kopercie opatrzonej adnotacją: 
„Dotyczy naboru na stanowisko Kierownik Działu Wsparcia Rodziny 
- MOPS-KD.111.1.2025”
O zachowaniu terminu decyduje data wpływu dokumentów aplikacyjnych do Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Ostródzie. Dokumenty, które wpłyną do Ośrodka po określonym wyżej terminie, w inny sposób niż określony w ogłoszeniu nie będą rozpatrywane. 
X. Dodatkowe informacje:

Zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 
Informacji Publicznej Miejskiego Ośrodka  Pomocy Społecznej w Ostródzie 
https://www.e-bip.org.pl/mopsostroda, zakładka – Nabór do pracy) oraz na tablicy ogłoszeń 
w siedzibie MOPS w Ostródzie, przy ul. Olsztyńskiej 2. 
Dodatkowe informacje można uzyskać telefonicznie pod numerem telefonu 89 642 97 83.

XI. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiązany jest przedłożyć pracodawcy do wglądu oryginały dokumentów oraz przedstawić aktualne „zapytanie o udzielenie informacji 
o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.
XII. Zastrzega się prawo zakończenia otwartego naboru, bez rozstrzygnięcia lub jego unieważnienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.
Ostróda, dnia  13 stycznia 2025 roku
Informacja dotycząca przetwarzania danych osobowych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Ostródzie
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie 
o ochronie danych osobowych) – dalej RODO, informujemy, że:

1. Administratorem Państwa danych osobowych jest Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Ostródzie z siedzibą przy ul. Olsztyńskiej 2, 14-100 Ostróda, adres e-mail: mops@mops.ostroda.pl.

2. Inspektorem ochrony danych wyznaczonym przez Administratora jest Jacek Pietrzyk. Z Inspektorem ochrony danych można kontaktować się telefonicznie pod numerem 89 642 94 30 lub za pośrednictwem poczty elektronicznej pod adresem iodo@um.ostroda.pl.

3. Celem przetwarzania Państwa danych osobowych jest prowadzenie rekrutacji. Podstawą przetwarzania przez nas Państwa danych osobowych jest:

· w zakresie danych osobowych wymaganych przepisami prawa, podstawą do przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w związku z art. 221 ustawy Kodeks pracy oraz z art. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorządowych; 

· w przypadku danych osobowych nie wymaganych przepisami prawa, podanych dobrowolnie, przykładowo: numer telefonu, adres e-mail, dane zawarte w życiorysie i liście motywacyjnym, podstawą do przetwarzania jest udzielona przez Państwa zgoda - art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

· jeżeli w dokumentach zawarte będą dane osobowe należące do szczególnych kategorii danych osobowych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO, podstawą przetwarzania jest udzielona przez Państwa wyraźna zgoda - art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4. Państwa dane osobowe przechowywane będą przez okres 4 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacyjnego, 
a dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania dodatkowo będą przetwarzane przez okres 5 lat.
5. W zakresie i granicach określonym w RODO w związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych posiadają Państwo następujące prawa:

· prawo dostępu do treści swoich danych,

· prawo do ich sprostowania,

· prawo do usunięcia - w przypadku gdy:

· ustała podstawa do ich przetwarzania, 

· dane osobowe przetwarzane są niezgodnie z prawem, 

· dane osobowe muszą być usunięte w celu wywiązania się z obowiązku wynikającego 
z przepisów prawa,

· prawo do ograniczenia przetwarzania,

· prawo do przenoszenia danych,

· prawo wniesienia sprzeciwu - w przypadku, gdy: 

· osoba, której dane dotyczą kwestionuje prawidłowość danych osobowych, 

· przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, której dane dotyczą, sprzeciwia się usunięciu danych, żądając w zamian ich ograniczenia, 

· Administrator nie potrzebuje już danych dla swoich celów.

· prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie.

6. Mają Państwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (Urząd Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531-03-00), gdy uznają Państwo, 
iż przetwarzanie danych osobowych Państwa dotyczących narusza przepisy prawa. 

7. Podanie przez Państwa danych osobowych, które są wymagane przepisami prawa jest niezbędne 
do uczestnictwa w rekrutacji. Odmowa podania danych osobowych może skutkować brakiem możliwości realizacji wskazanych wyżej celów. Podanie pozostałych danych jest dobrowolne i nie ma wpływu na wynik rekrutacji. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych przekazanych dobrowolnie może zostać odwołana w dowolnym czasie.
8. Państwa dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany w tym również w formie profilowania.

9. Państwa dane będą przekazywane organom i podmiotom publicznym oraz innym instytucjom 
na podstawie przepisów prawa.

10. Państwa dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej.
