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P R e ~ WMIEDZYRZECU PODLASKIM
OGLASZANABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

Zastepey Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

1. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora:

Wymagania niezb¢dne stawiane kandydatowi:

a) posiada wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci praca socjalna lub wymienione w art. 116 ustawy 7
dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2020r. poz. 1876)

b) spetnia wymogi okreslone wart. 6 ust. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 22019 . poz. 1282 z pdzn.zm.) okre$lonych dla stanowisk urz¢dniczych,
¢) bicgle postuguje sie komputerem, w tym oprogramowanicm biurowym MS Office.

d) posiada wiedz¢ w zakresie przepiséw prawa dotyczacych pomocy spotecznej oraz powigzanych,
w tym szczegolnie:

e Ustawy z dnia |2 marca 2004r. 0 pomocy spolecznej (Dz.U. z 2020r. poz. 1876)

¢ Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 sierpnia 2016r. w sprawie rodzinnego
wywiadu srodowiskowego (Dz.U. z 2017r. poz. 1788)

o Ustawy zdnia 14 czerwca 1960 r, Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2020 r. poz. 256)

o Ustawa z dnia 9 czerwca 201 1r. o wspicraniu rodziny i systemie pieczy zastgpezej (Dz.U. z 2020 poz.821)

«  Ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz.U. z 2015r. poz. 1390)

¢ Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 13 wrzesnia 2011r. w sprawie procedury , Niebieskie Karty” oraz
wzordw formularzy . Niebieska Karta™

¢) posiada do§wiadczenie zawodowe. co najmniej S letni staz pracy w jednostkach sektora finansow
publicznych, w tym minimum 3-letni w strukturach pomocy spoleczne;j,

) umicjetnosé redagowania pism urzgdowych i decyzji administracyjnych,

g) posiada umiejgtnosé obstugi elektronicznego systemu dziedzinowego, stuzacego ewidencji
procedury przyznawania $wiadczen pomocy spoteczney,

h) posiada dobry stan zdrowia, pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisow prawnych zwigzanych z zakresem zadan wykonywanych na stanowisku,
bedgeym przedmiotem naboru, w tym mi¢dzy innymi:

o Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 1., poz. 713)

o Ustawa z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 22019 r. poz. 1202)

e Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepic do informacji publicznej (Dz.U. z 2019 r., poz. 1429)

«  Rozporzadzenia Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawic ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 z
04.05.20106r.)

¢ w sprawie zasad podlegania ubezpicczeniom spolecznym - ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spolecznych (Dz.U. z 2020 1. poz.266)

« W sprawie zasad podlegania ubezpicczeniu zdrowotnemu - ustawa 2 dnia 27 sicrpnia 2004 r. 0 swiadczeniach
opicki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych (Dz.U. 22019 r. poz. 1373)

b) dyplom specjalizacji zawodowej w zawodzie pracownika socjalnego,

¢) znajomos¢ systemu dziedzinowego POMOST, Emplawtia oraz SEPI

d) umicjctnos¢ planowania i organizacji pracy wlasnej oraz podleglych pracownikow,
¢) radzenie sobie w sytuacjach stresowych i pracy pod presjg ograniczen czasowych,
1) odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnosc.



2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
Do zadan wykonywanych na stanowisku Zastgpey Kicrownika nalezy w szezegolnosei:

1) koordynowanie i nadzor zadan realizowanych przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej,

2)  wspoéldzialanie z Kierownikiem i Gtownym Ksiggowym przy opracowywaniu planow rzeczowo-
finansowych Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej ,

3) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w procesie realizacji powierzonych zadan,

4) nadzorowanie zespolu pracownikow w zakresie organizacji sprawnej realizacji zadai pomocy
spotecznej, majacych na celu zapewnienie cigglosci pracy w Osrodku,

5) pelnienie zastgpstwa podezas nicobeenosei Kierownika Osrodka,

6)  koordynowanie dzialan w sytuacjach interwencyjnych z zakresu pomocy spotecznej oraz wspierania
rodziny i svstemu picezy zastepeze.,

7)  przygolowywanie projektow uchwat oraz procedur i instrukeji zwigzanych z realizacjg zadan pomocy
spolecznej,

8) opracowywanie projektow programow dotyczacych lokalnej polityki spolecznej samorzadu,

9) obsluga biurowego sprzetu komputerowego, w tym biegle postugiwanie si¢ oprogramowaniem
shuzacym do realizacji $wiadczefi pomocy spolecznej (POMOST), w tym przygotowywanic
informacji do celow analityeznych i statystycznych,

10) udziclanie informacji o procedurach i formalnych wymaganiach w procesie rozpatrywania wnioskow
i realizacji Swiadcezen,

I'1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie przydziclonych upowaznien i pelnomocnictw,

12) sprawowanie nadzoru nad poprawnosécig prowadzonych postgpowan administracyjnych,

13) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz wspolpraca z
Zespolem Interdyscyplinarnym dzialajacym w tym zakresie,

14) wspolpraca z innymi placowkami réznych szezebli, dzialajacymi w zakresie pomocy spolecznej oraz
sadem, policja i placowkami stuzby zdrowia,

I5) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji ustug spolecznych, pomocy
specjalistyczne] oraz pomocy rzeczowej,

16) sporzadzanic analiz, diagnozowanic potrzeb spolecznodei lokalnej oraz przygotowywanie sprawozdan
z realizacji zadan z zakresu pomocy spoleczney.

I'7) wspolpraca z dzialem $wiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Warunki pracy na stanowisku:

a) praca biurowa, w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j

b) wymiar czasu pracy : pelny etat,

¢) praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

d) obstuga urzgdzen biurowych, w tym komputer PC. oprogramowanie dziedzinowe,
telefon, drukarka, kserokopiarka, skaner,

¢) warunki zatrudnienia wg art, 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2019r. poz.1282)

f) przed zatrudnieniem wybrany w naborze kandydat zobowigzany jest do dostarczenia
zaswiadczenia lekarskiego o zdolnosci do podjgcia pracy na danym stanowisku, wydanego
przez lekarza Medycyny Pracy,

g) udzial w doskonaleniu zawodowym w formie delegacji na szkolenia, konferencje oraz
narady.,

h) bezposrednic kontakty z interesantami, instytucjami publicznymi i nadzorujgeymi,

i) bezposredni przetozony - Kierownik Osrodka,

j) bezposredni nadzor nad pracg zespolu pracownikow socjalnych i asystentow rodziny,

k) zatrudnienie na stanowisku po rozstrzygni¢ciu procedury naboru.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym datg
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostee, w
rozumicniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ze zdjeciem (CV), zawierajaey informacje z przebiegu nauki i pracy zawodowe;j



podpisany odrecznic przez kandydata,
b) list motywacyjny — podpisany odrgcznie przez kandydata,
¢) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenic**, kserokopie dyplomoéw i zaswiadezen
potwierdzajacych dodatkowe uprawnienia lub kwalifikacje — poswiadczone 7a zgodnos¢
7 oryginatem,
d) dokumenty poswiadczajace staz pracy**, kserokopie §wiadectw pracy i innych
dokumentéw potwierdzajacych staz pracy — poswiadezone za zgodnos¢ z oryginalem,
¢) oswiadezenid 7e stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku -
podpisane odr¢cznie przez kandydata,
) o$wiadezenid, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig - podpisane odrgeznie przez
kandydalta,
g) oswiadczenic* o posiadanym obywatelstwic, z zastrzezeniem art, 1 ust. 21 3 ustawy 7
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282) -
podpisane odrecznie przez kandydata,
h) oswiadczenie® o petnej zdolnosci do ezynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane wlasnor¢eznym podpisem przez kandydata,
1) o$wiadczenic*, 7¢ kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe —
podpisane odre¢cznie przez kandydata,
J) o$wiadezenie® o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanic danych osobowych, w
tym dobrowolnie udost¢pnionych (fakultatywnych) m.in. w postaci adresu zameldowania,
numeru telefonu kontaktowego, serii i nr dowodu osobistego, adresu e-mail oraz zdj¢cia,
zamicszezonych w CV lub w innej formic udostgpnionych Administratorowi Danych
Osobowych - Kierownikowi Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej z siedzibg w
Mig¢dzyrzecu Podlaskim przy ul. Pitsudskiego 6, w celu realizacji procedury rekrutacji w
ramach nini¢jszego naboru, w tym rozpatrzenia oferty 1 zawarcia umowy o pracg,
zapoznaniu si¢ z trescig Informacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych w
Migjskim Osrodku Pomocy Spolecznej - dla kandydata do pracy, w tym z informacja o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach, jakie przystugujg w zwigzku
7 przetwarzaniem danych osobowych - podpisane wlasnor¢eznym podpisem przez
kandydata.
k) kopia dokumentu potwierdzajacego nicpelnosprawno$¢™, w przypadku korzystania przez
kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008,
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282) - poswiadczona za zgodnos¢ z
oryginatem,
1) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przechowywanie oferty i przetwarzanie danych
ustawowo wymaganych i dobrowolnie udostgpnionych, po zakonczeniu procesu rekrutacji,
do celow przysztych rekrutacji - podpisane wlasnor¢eznym podpisem przez kandydata -
o$wiadezenie jest dobrowolne lecz nicobowigzkowe .

* Wyzej wymienione o$wiadczenia powinny zawicera¢ klauzulg nastepujacej tredei: ,,Jestem $wiadomy/a
odpowiedzialno$ci karnej wynikajgcej z art. 233 kk za zlozenice falszywego o$wiadcezenia,”

#* Dokumenty okreslone w punkeie 5 litera ¢), d), k) powinny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z
oryginatem przez: kandydata lub wojta gminy/burmistrza miasta. lub osobg przez niego upowazniona. albo
notariusza. W przypadku poswiadczenia dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata. podczas
rozmowy kwalifikacyjnej kandydat jest zobowigzany do przedstawienia, na zadanie Komisji oryginatow lub
urzgdowych odpisow tych dokumentdw, pod rygorem wykluczenia z dalszego postgpowania.

Postepowanie prowadzone jest zgodnie z Regulaminem naboru na wolne urzednicze stanowiska
pracy w Migjskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Migdzyrzecu Podlaskim.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscic w siedzibie Migjskicgo Osrodka
Pomocy Spolecznej lub przestaé poczta na adres:  Miejski Osrodek Pomocy Spoleczne



ul. Pitsudskicgo 6 w Mi¢dzyrzecu Podlaskim, w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i
nazwiskicm, adresem zwrotnym, numerem telefonu kontaktowego kandydata i z dopiskiem
..Dotyczy naboru na stanowisko Zastepey Kierownika Miejskicgo Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mic¢dzyrzecu Podlaskim™ w terminie do dnia 26 stycznia 2021r., do godziny 12.00 (nic
mnic¢j niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP).

Aplikacje, ktére wplyng do MOPS po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do siedziby
MOPS) lub ktore zostaly zloione niezgodnie 7 ogloszeniem o naborze, nie bedg rozpatrywane. Nie ma
moiliwosci uzupetnienia dokumentoéw po uplywie terminu skladania aplikacji oraz przyjmowania w/w
dokumentow poza ogloszeniem.

Kandydaci, ktorzy zlozg wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i terminie oraz spelniajg
wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze, przechodzg do nastgpnego ctapu naboru.

O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci speiniajacy
wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni indywidualnie
telefonicznie, e-mailem lub listownie na adres podany w ofercie.

Postepowanic kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
[nformacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Migdzyrzecu Podlaskim
hitp://mops.bip.micdzyrzec.pl  oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPS przy
ul. Pitsudskiego 6.

Postanowienia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Migd=yrzecu Podlaskin dokumenty regulujgce zakres i sposob organizacji oglaszajgceego
nabor, sq dostepne w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomaocy Spolecznej w Migdzyrzecu Podlaskim, ul.
Pilsudskicgo 6, w godzinach pracy jednosiki.

Dane osobowe kandvdatéw podlegajq publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej. na podstawie
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowyeh (Dz.U. z 2019r: Poz. 1282).
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie do dnia
26 stycgnia 2021r. do godziny 12.00 .

Migdzyrzee Podlaski, dnia 14.01.2021r.



Klauzula informacyjna
dotyczgcea przetwarzania danych osobowych
w zwigzku z naborem na wolne stanowisko pracy
w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej

wypelniajac obowigzek prawny, uregulowany zapisami art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob 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) (Dz.Urz. z dnia
4.05.2016r. L. 119/1) informujemy, ze:

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Odrodek Pomocy Spoleczne) w
Mi¢dzyrzecu Podlaskim ul. Pitsudskiego 6: 21-560 Migdzyrzec Podlaski.

2. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych i realizacjg Pani/Pana praw w tym zakresie
mozna kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych, na adres e-mail:
mopsmiedzyrzec.pl z dopiskiem | Inspektor Ochrony Danych Osobowych™ lub listownie na adres
siedziby MOPS wskazany wyzej.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach
naboru, a nastgpnie zatrudnienia na podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych, w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ w/w ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych - w
ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze danych oraz w zakresie danych
o niepetnosprawnosei, w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. b w/w rozporzgdzenia - w ramach wykonywania
szezegolnych praw przez Panig/Pana dotyczgcych pierwszefistwa zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, 7 wylgezeniem kicrowniczych stanowisk urzedniczych, a w zakresic w jakim podanie
danych jest dobrowolne na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody, zgodnic z art. 6 ust. 1 lit.a
w/w ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych, a takze w celu

a) zawarcia i realizacji umowy o prace,

b) prowadzcnia analiz i statystyk oraz na potrzeby prowadzonej dzialalnosci statutowe;,

¢) prowadzenia dzialan informacyjnych podejmowanych przez Administratora danych samodzielnie
lub we wspolpracy z innymi podmiotami,

d) dochodzenie roszcezen,

¢) udzielanic odpowiedzi na pisma 1 wnioski,

f) archiwizacji.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w wersji papierowej oraz w systemie informatycznym
Kadry 1 Place firmy Wolters Kluwer.

5. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu, o ktorym mowa w
punkcie 3, a nastgpnie przez okres zgodny z kategorig archiwalng, wynikajacg z Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, opracowanego na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o
narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwum.

6. Podane dane osobowe moga by¢ udostgpnione wylacznie podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie przepisow prawa.

7. Podanc dane osobowe nic bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
mi¢dzynarodowe;.

8. W zwigzku 7 przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresei
swoich danych, sprostowania danych, gdy dane sa nieprawidlowe lub nickompletne, usunigcia
danych przetwarzanych bezpodstawnie lub ograniczenia przetwarzania, jesli jest to zgodne z
przepisami prawa.

9. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w Migdzyrzecu Podlaskim Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, organu nadzorczego, wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

10. Podanic Przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne, gdyz jest



wymogiem ustawowym do uczestniczenia w naborze, rozpatrzenia zlozonej oferty o prace, a
nastgpnie  zawarcia umowy o pracg, z wyjatkiem danych osobowych oznaczonych jako
nicobowigzkowe. ktorych podanie jest dobrowolne.

I'l. Konsckwencjg nicpodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udzialu oferty w
postgpowaniu naborowym.

12. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.



