MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W MALBORKU
ul. StOWACKIEGO 74 82-200 MALBORK
tel. (55) 647-27-81 647-27-82 647-27-83

Malbork, dnia 26.11.2024 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malborku
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze

PODINSPEKTOR DS. KADR
(nazwa stanowiska pracy)

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

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

Il. Okreslenie stanowiska:
Podinspektor ds. kadr, w petnym wymiarze czasu pracy

lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
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,

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

3) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) osoba posiada:
a) wyksztatcenie wyzsze preferowane kierunki: kadry i ptace, zarzadzanie zasobami
ludzkimi.
b) wyksztatcenie $rednie oraz staz pracy min. 3 lata

6) znajomosc obstugi komputera i urzagdzen biurowych.




2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej, badz na stanowisku
zwigzanym z obstuga kadrowa

2) znajomos¢ ustawy o kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych oraz
przepisow wykonawczych do wyzej wymienionych aktéw prawnych;

3) znajomosc obstugi programu PROGMAN

4) predyspozycje osobowosciowe:
a) samodzielnos¢,
b) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
c) odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢ i doktadnosé,
d ) odpornos¢ na stres,

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku / gtéwne obowigzki:

1. W zakresie spraw osobowych:

- prowadzenie akt osobowych pracownikow,

- przygotowanie dokumentéw w sprawie: przyjmowania, zwalniania, karania,
awansowania pracownikow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na rente, emeryture,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow tj. urlopy wypoczynkowe,
dodatkowe, okolicznosciowe, bezptatne, szkoleniowe, zwolnienia lekarskie, urlopy
macierzynskie, urlopy wychowawcze,

- przygotowanie list obecnosci pracownikow,

- przygotowywanie uméw — cywilnoprawnych tj. umowy — zlecenia, umowy o dzieto,
umowy o Swiadczenie ustug,

- prowadzenie rejestru i rozliczanie delegacji stuzbowych,

- wydawanie legitymacji stuzbowych,

- kontrola dyscypliny pracy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikdéw i ich
cztonkdéw rodzin,

- prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw z Powiatowym
Urzedem Pracy w Malborku (umowy interwencyjne, publiczne, staze, przygotowanie

zawodowe),

- prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w tut. Osrodku praktyk studenckich
i zawodowych,

- prowadzenie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i kwalifikacji pracownikéw

na potrzeby GUS i Urzedu Wojewddzkiego w Gdansku,

- prowadzenie dokumentacji w sprawie doksztatcania pracownikdw na studiach
wyzszych,

- Scista wspotpraca z ZUS oraz PUP w Malborku w sprawach pracowniczych,




- wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu.

2. W zakresie zatrudnienia i ptac:

- przygotowywanie materiatéw do list ptac, tj. min. nagrody jubileuszowe, dodatki
stazowe, dodatki funkcyjne, odprawy emerytalno-rentowe,

- kontrolowanie list ptac i wszelkich innych polecen z funduszu ptac pod wzgledem
merytorycznym, tj.

a) sprawdzanie zgodnosci umieszczonych na listach oséb z ewidencjg faktycznie
przyjetych oséb do pracy,

b) sprawdzanie zgodnosci grup uposazer zaszeregowania ustalonych w umowach
o prace,

c) sprawdzanie zgodnosci ustalonych na listach ptac wszelkich elementéw
wynagrodzenia z obowigzujacymi w tym temacie przepisami prawa,

d) przygotowanie materiatbw do planéw budzetowych w zakresie nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych, itp.

3. W zakresie ochrony danych osobowych:
- zapoznanie nowo przyjetych pracownikéw z przepisami ustawy o ochronie danych

osobowych,

- przygotowywanie upowaznien zwigzanych z ochrong danych osobowych,
- reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczenistwa danych osobowych,
- wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

4. W zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:
- reprezentowanie Pracodawcy w ramach dziatajacej Komisji Socjalnej,

- przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia rocznego odpisu na ZFSS,

- $cista wspdtpraca z Pracodawcy i pozostatymi cztonkami Komisji Socjalnej w zakresie

gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, tj. :

a) rejestrowanie naptywajgcych wnioskdw (miedzy innymi: pozyczki mieszkaniowe,
Swiadczenia urlopowe, zapomogi),

b) weryfikacja wnioskdw sktadanych przez pracownikéw pod katem formalnym,

¢) informowanie pracownikdw o decyzjach zwigzanych ze ztozonymi przez nich
whnioskami,

d) nadzor nad procesem wyptaty przyznanych srodkow,

e) gromadzenie i archiwizacja dokumentow,

f) tworzenie i przekazywanie statystyk, zestawien i poréwnan dotyczgcych funduszu
socjalnego

g) monitorowanie biezgcych wydatkow.

5. Inne zadania:
- obstuga PPK,
- obstuga zgtoszen sygnalisty,

- prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON, pod katem sktadania miesiecznych i rocznych




informacji, badz deklaracji,
- przygotowywanie wzoréw regulamindw, zarzadzen, upowaznien i zmian do nich.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

norma dobowa czasu pracy wynosi: 8 godzin,

norma tygodniowa czasu pracy wynosi: 40 godzin,

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

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.

osoby niepetnosprawne zatrudnione w tut. Urzedzie z mocy ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdéb
niepetnosprawnych korzystaja z uprawnien przewidzianych w art. 15i 19 w/w ustawy,
obejmuje Pana/Panig Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malborku zawarty w dniu 30.04.2009 .,

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,

¢) 3 miesiace, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata,

w przypadku oséb podejmujgcych 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 samorzgdowych, umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

informacje na temat dostepnosci architektoniczne;j:

Do wejscia gtéwnego budynku prowadzi chodnik z kostki brukowej bez barier
architektonicznych w postaci stopni, schodéw itp. wyposazony w porecze po obu
stronach.

Do budynku mozna wejs¢ rowniez z poziomu parkingu pokonujgc waskie schody (cztery
stopnie). Po obu stronach schodéw znajdujg sie porecze.

Budynek nie jest wyposazony w winde. W budynku nie ma systemu informacji gtosowe;j.
W budynku nie ma toalet dla oséb niepetnosprawnych.

Przy budynku znajduje sie parking, ktdry nie ma wyznaczonego miejsca postojowego dla
0s0b niepetnosprawnych. Dodatkowo przed budynkiem przy ul. Stowackiego znajdujg
sie miejsca postojowe, na ktorych bezposrednio naprzeciw budynku jest wyznaczone
i oznakowane jedno miejsce dla oséb niepetnosprawnych.

10) praca biurowa w budynku MOPS Malbork przy ul. Stowackiego 74,

11) praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym




osSwietleniu, podstawowe wyposazenie na stanowisku to: komputer, telefon oraz
drukarka w pokoju.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Malborku informuje, iz w miesigcu sierpniu 2023
roku wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wyniost
powyzej 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:
1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wtasnorecznie
podpisany*,
2. kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
3. kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadu pracy potwierdzajagce wymagany 2-
letni staz pracy (dotyczy wyksztatcenia sSredniego),
4. kserokopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcego
znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,
5. whasnorecznie podpisane oswiadczenia*:
- 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,
7. oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej
przetwarzania udostepnionych danych osobowych*,
8. mile widziane dokumenty dodatkowe: dokumenty potwierdzajgce ukoriczone kursy,
szkolenia, uprawnienia, umiejetnosci, studia podyplomowe, referencje itp.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego. W
przypadku postugiwania sie przez kandydata dokumentem sporzadzonym w jezyku obcym
wymagane jest dotgczenie ttumaczenia sporzadzonego przez ttumacza przysiegtego.

* Druki kwestionariusza osobowego wraz z klauzulg informacyjng oraz druki wymaganych oswiadczerh mozna pobrac na
stronie / www.bip.mops.malbork.pl/ , badZ w sekretariacie — pok. 12

VIIl. Sposodb, termin i miejsce sktadania dokumentéw:




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytacznie w formie pisemnej
w zamknigtych kopertach z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu do korespondenc;ji
z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor ds. kadr,

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11.12.2023 roku do godz. 15:00

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Malborku, ul. Stowackiego 74 — w sekretariacie - pok. 12 (Il pietro) lub przesta¢ pocztay
na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malborku.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Malborku po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku ofert
przestanych poczta, decyduje data wptywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Malborku.

Dodatkowe informacje:

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

2. Brak podpisu na o$wiadczeniach, kwestionariuszu osobowym, bedzie uznawany za niedopetnienie wymogdw
formalnych.

3. Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni droga
pocztowy, bad? telefoniczng jezeli kandydaci umieszczg w dokumentacji numer telefonu kontaktowego.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona niezwlocznie na stronie internetowej BIP
/www.bip.mops.malbork.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malborku
(korytarz — Il pietro)

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie o ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), dalej
Rozporzadzenie RODO, informujemy ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul.
Stowackiego 74, 82-200 Malbork. Kontakt z Administratorem mozliwy jest osobiscie lub
korespondencyjnie pod wskazanym adresem, telefonicznie pod nr tel. (55) 647-27-81 oraz za
posrednictwem poczty elektronicznej sekretariat@mops.malbork.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowadé w
sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych i realizacjg praw za posrednictwem e-mail:
iod@mainsoft.pl oraz pisemnie na adres siedziby Administratora wskazanym w pkt. 1.

3. Administrator przetwarza dane osobowe kandydatéw do pracy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i ¢
Rozporzadzenia RODO w celu:

e wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze w zwigzku z naborem do
pracy,




e na podstawie udzielonej przez kandydata do pracy zgody w zakresie i celu okreslonym w
tresci zgody (w przypadku podania przez kandydata do pracy danych wykraczajacych poza
wskazane w przepisach prawa).

Administrator przetwarza dane osobowe w celu wypetnienia obowigzkdw prawnych w

szczegolnosci

na podstawie:

* Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w szczegdlnosci art. 22'§ 1 i art. 22%

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

P

Pani/Pana Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celéw dla
jakich zostaty zebrane tj. do procesu naboru na wolne stanowisko pracy i przechowywane
przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikdow naboru, po czym w przypadku
nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych zostang zniszczone.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych mogg by¢ podmioty uprawnione do ich uzyskania na podstawie
przepisow prawa, dostawcy systemow IT, z ktérymi wspdtpracuje Administrator w celu
utrzymania ciggtosci oraz poprawnosci dziatania systemow, podmioty prowadzgce dziatalnos¢
pocztowa lub kurierskg w celu doreczania korespondencji, a takze inne podmioty, z ktérymi
wspotpracuje Administrator w celu realizacji zadan na podstawie stosownych umoéw
powierzenia danych.

6. W zwigzku z przetwarzaniem udostepnionych przez Panig/Pana danych osobowych, w
sytuacjach przewidzianych w Rozporzadzeniu RODO przystuguje Pani/Panu prawo do: dostepu
do swoich danych (art. 15 Rozporzgdzenia RODO), sprostowania (art. 16 Rozporzadzenia
RODO), usuniecia (wytgcznie w przypadkach okreslonych w art. 17 Rozporzadzenia RODO),
ograniczenia przetwarzania (art. 18 Rozporzadzenia RODO).

7. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych na podstawie wyrazonej
zgody przystuguje prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Cofniecia zgody mozna dokonac pisemnie na adres siedziby Administratora.

8. Podanie danych wskazanych w przepisach prawa jest obligatoryjne i niezbedne w celu realizacji
procesu naboru na wolne stanowisko pracy. Podanie danych dodatkowych (wykraczajacych
poza wskazane w przepisach) jest dobrowolne.

9. W przypadku uznania, ze przetwarzanie przez w/w administratora Pani/Pana danych
osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do
whiesienia skargi do organu nadzorczego tj. Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa.

10. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, ani
profilowaniu.

Migfékiego Oérodka Pomo Spolecznej

'I'kiewicz

mgr




