MIEJSKI OSRODEK

4 ZNEJ
B Aiynitas e MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W MALBORKU

055-647-27-83 fax w.33 ul. SLOWACKIEGO 74 82-200 MALBORK
tel. 647-27-81 647-27-82 647-27-83

Malbork, dnia 20.07.2021

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malborku
ogtasza otwarty i konkurencyjny naboér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

STARSZY REFERENT DS. UStUG OPIEKUNCZYCH
(nazwa stanowiska pracy)

w MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE)J
W MALBORKU
UL. StOWACKIEGO 74
82-200 MALBORK
(nazwa i adres jednostki)

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Stowackiego 74, 82-200 Malbork

Il. Okreslenie stanowiska:
Starszy referent ds. ustug opiekuniczych, w petnym wymiarze czasu pracy

Ill. Wymagania:
1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie rowniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282),

2) wyksztatcenie wyisze, lub wyksztatcenie srednie z minimum 2-letnim stazem pracy

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw
publicznych,

4) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw prawnych, w szczegdlnosci:

a) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,
b) ustawa z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spofecznej




2) predyspozycje osobowosciowe:
a) samodzielnos¢,
b) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
c) umiejetnos¢ analizy informacji i formutowania wnioskow;
d) komunikatywnos¢,
e) odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢ i doktadnosé,
f) dyspozycyjnosc,
g) odpornos¢ na stres,
3) umiejetnosc obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym: pakiet MS Office (Word,
Excel),

IV. Zakres zadarh wykonywanych na stanowisku / gtéwne obowigzki:

V.

1)
2)

3)
4)

5)

7)

8)

1)
2)

Planowanie zadan dziatalnosci ustugowej w oparciu o potrzeby srodowiska.

Wydawanie decyzji o przyznaniu lub odmownie ustug opiekuriczych na terenie rejonu
podlegtego MOPS w Malborku.

Koordynowanie i organizowanie ustug opiekuriczych na podstawie wydanych decyzji.
Sporzadzanie pisemnej oceny pracy — wykonywanych ustug u podopiecznego / wnioski /
spostrzezenia.

Przyjmowanie dokumentoéw zwigzanych ze Swiadczeniem ustug specjalistycznych na
terenie rejonu podlegtego MOPS w Malborku w tym:

- sporzgdzanie umoéw na swiadczenie ustug specjalistycznych,

- prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci ustug specjalistycznych do rozliczenia
koncowego z gtéwna ksiegowa,

- wydawanie decyzji o przyznaniu lub odmowie ustug specjalistycznych na terenie
Malborka,

- pobieranie odptatnosci za ustugi specjalistyczne oraz rozliczenie si¢ z ksiegowoscia.
Przyjmowanie dokumentéw zwigzanych ze swiadczeniem ustug TELEOPIEKI na terenie
rejonu podlegtego MOPS w Malborku w tym:

- sporzgdzanie umow z centrum Teleopieki,

- sporzadzanie umow dzierzawy na wypozyczenie aparatu,

- prowadzenie dokumentacji z dziatalnosci ustug Teleopieki do rozliczenia koricowego z
gtéwna ksiegowsa,

- wydawanie decyzji o przyznaniu ustug Teleopieki na terenie Malborka,

- pobieranie odptatnosci za ustugi Teleopieki oraz rozliczanie sie z ksiegowoscia,

- montaz aparatu w domach podopiecznych.

Prowadzenie postepowania egzekucyjnego zwigzanego z ustugami opiekuniczymi,
specjalistycznymi ustugami opiekunczymi oraz teleopieka na podstawie wystawionych
przez dziat ksiegowosci upomnien.

Wykonywanie polecen przetozonych w ramach zajmowanego stanowiska.

Warunki pracy na danym stanowisku:

norma dobowa czasu pracy wynosi: 8 godzin,
norma tygodniowa czasu pracy wynosi: 40 godzin,




VI.

\

3) wynagrodzenie wyptacane raz w miesigcu, przyznane zgodnie z tabelg stanowisk
zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw MOPS okreslonych dla w/w
stanowiska w Zaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy

4) urlop wypoczynkowy: urlop wypoczynkowy przystuguje w wymiarze:

a) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

b) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Urlopu udziela sie w dni, ktére s3 dla pracownika dniami pracy w zwigzku z
obowigzujgcym rozktadem czasu pracy.

5) okres wypowiedzenia umowy o prace wynosi: okres wypowiedzenia umowy o prace
zawartej na czas nieokreslony i umowy o prace zawartej na czas okreslony jest
uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:

a) 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy,
b) 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,
c) 3 miesiace, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata,

6) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 1282), umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Malborku informuje, iz w miesigcu czerwcu 2021
roku wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynidst
powyzej 6%.

.Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wtfasnorecznie
podpisany (pobierz)

2. kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

4. o$wiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umysinie,

5. wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie (pobierz):

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadanym obywatelstwie,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

6. oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej
przetwarzania udostepnionych danych osobowych (pobierz).




* Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata.

* Druki kwestionariusza osobowego wraz z klauzulg informacyjng oraz druki wymaganych oswiadczen mozna pobraé
na stronie bip.mops.malbork.pl, bgdZ w sekretariacie — pok. 12

* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

VIIl. Sposodb, termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytgcznie w formie pisemnej
w zamknietych kopertach z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta ds. ustug opiekunczych,,

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 02.08.2021 roku

w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malborku, ul. Sfowackiego 74 — pok.
12 (Il pietro) lub przesta¢ na adres Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Malborku, ul.
Stowackiego 74, 82-200 Malbork.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Malborku po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1. Analizy ztozonej dokumentacji dokonuje powotana Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Malborku.

2. Brak podpisu na oswiadczeniach, kwestionariuszu osobowym, CV, liscie motywacyjnym, bedzie uznawany
za niedopetnienie wymogdw formalnych.

3. Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okredlone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni droga

pocztowa.
4. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona niezwtocznie na stronie internetowej BIP oraz na tablicy ogtoszen.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/
WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO,
Administrator informuje, iz:

1. Administrator Danych Osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul.
Stowackiego 74, 82-200 Malbork

2. Kontakt w sprawie ochrony danych osobowych
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy za pomocg poczty elektronicznej pod
adresem — iod@mainsoft.pl,




3. Cel oraz podstawa prawna przetwarzania

Administrator bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe:

1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajgcego z art. 22 kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, daty urodzenia,
miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztatcenia i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych danych
osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO),

2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w
punkcie powyzej, przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych
dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),

3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od
Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci
i zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogtoszeniu stanowisku. Podstawg
przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktow, wykazania wykonania obowigzkéw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

5. w celu przeprowadzenia przysztych proceséow rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana
zgody na przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie
motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1
lit. a) RODO).

4. Prawa osob, ktorych dane sq przetwarzane

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych
oraz otrzymania ich kopii, prawo zgdania ich sprostowania (poprawiania), usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich
danych osobowych. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, wskazanych powyzej
w pkt 3.

Powyisze zgdania mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt I. Ponadto, zgodnie z RODO
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

5. Okres przechowywania

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych i beda przetwarzane przez okres trwania stosunku pracy oraz w
obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt
osobowych, ustalanym w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 ze zm.).
Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktérych dane zostang umieszczone w protokole
z naboru, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.
Po uptywie wskazanego terminu kandydaci mogg odbiera¢ dokumenty osobiscie. Dokumenty
aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw, zostaja komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne
kandydatow, ktérzy nie spetnili wymogdw formalnych, zostaja komisyjnie zniszczone. Kandydaci
moga je réwniez odebrad osobiscie.




6. Odbiorcy danych

Odbiorcg Pana/Pani danych osobowych bedzie podmiot przeprowadzajacy archiwizacje
dokumentéw pracowniczych.

7. Dobrowolnosc podania danych osobowych

W zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztatcenia oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym.
W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Profilowanie
Informujemy, ze nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania.

9. Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o wycofaniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych mozna przesta¢ na adres wskazany w pkt 1.
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