MIEISKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W MALBORKU
ul. SLOWACKIEGO 74 82-200 MALBORK
tel. 647-27-81 647-27-82 647-27-83

Malbork, dnia 29.05.2025 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

REFERENT DS. REALIZACJ! | ROZLICZANIA PROJEKTOW
{nazwa stanowiska pracy)

w MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE]
W MALBORKU
UL. SLOWACKIEGO 74
82-200 MALBORK
{nazwa i adres jednostki)

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

Il. Okreslenie stanowiska:
Referent ds. realizacji i rozliczania projektéw, w petnym wymiarze czasu pracy

. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1.Wymagania niezbedne:

1} obywatelstwo polskie (0 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 byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarienia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5} osoba posiada:
a) wyksztatcenie wyzsze preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowos¢, finanse,
administracja.
b) wyksztatcenie srednie oraz staz pracy min. 1 rok

6) znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.




2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej, badZz na stanowisku
zwigzanym z realizacjg projektow,

2} znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowaosci oraz przepisow
wykonawczych do wyzej wymienionych aktéw prawnych;

3} predyspozycje osobowosciowe:
a) samodzielnos¢,
b} umiejetnosé dobrej organizacji pracy,
c) odpowiedzialnos¢, obowigzkowosc i doktadnosé,
d ) odpornosé na stres,

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku / gtéwne obowigzki:

8)

9)

rozliczanie pod wzgledem finansowym projektu,
przygotowywanie harmonogramoéw wydatkdw,

nadzor nad prawidtowoscia realizacji projektu i planowanie wydatkéw na kolejne okresy
sprawozdawcze,

rozliczanie kosztdw zwigzanych z prowadzonym projektem zgodnie z obowiazujgcym
stanem prawnym oraz wytycznymi,

finansowe zarzgdzanie projektem,

klasyfikacja kosztowa na dokumentach ksiegowych wraz z opisami,
przygotowanie dokumentdw finansowych niezbednych do sporzadzania wniosku o
ptatnos¢ zgodnie z harmonogramem platnosci zatwierdzonym przez Instytucje
Zarzadzajaca,

przygotowywanie dokumentdw finansowych niezbednych do sporzadzenia czesci
finansowej wniosku o ptatnos¢,

sporzadzanie czesci finansowej wniosku o ptatnos¢ wraz z zatacznikami,

10) kontakt z Instytucjg Zarzadzajaca dotyczacy biezacej, finansowej realizacji Projektu,

weryfikowanie pod wzgledem finansowym realizowanych i zrealizowanych prac,

11) udziat w spotkaniach zespotow projektowych,
12) sprawdzanie zgodnosci realizacji zadan z harmonogramem pod wzgledem finansowym,
13) terminowe i zgodne z wytycznymi instytucji wdrazajgcej sporzadzanie wymaganych

sprawozdan z realizacji projektow, programow,

14) nadzoér nad prawidtowym kwalifikowaniem kosztow,
15) sporzadzanie stosownych korekt w zakresie harmonogramu wydatkéw, wnioskdéw o

ptatnos¢ innych dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu,

16) obstuga systemu informatycznego w ktérym bedzie rozliczany projekt,
17) przekazywanie sporzadzonych sprawozdan, wnioskéw o ptatnosé, harmonogramdw i

innych dokumentdw zwigzanych z realizacjg projektdw, programéw do wiasciwych
instytucji z zachowaniem obowigzujgcych termindw,

18) nadz6r nad 2godnoscig prowadzonych dziatan z postanowieniami zawartymi we wniosku

o dofinansowanie, w tym z budzetem i harmonogramem,

19) utrzymanie statych kontaktow z opiekunami projektéw w kwestiach finansow,
20) wspotpraca z komérka finansowg partnera projektu,




V.

21) kontrola nad wydatkowaniem srodkdw projektowych,

22) przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacjg projektéw, programow,

23) kazdorazowe podawanie sie kontroli na wezwania instytucji (organdw ) kontrolnych,

24) udziat w zespole sterujacym,

25) ocena kwalifikowalnosci wydatkdw,

26) monitoring i ewaluacja projektu, w tym m.in. kontrola zgodnosci z

27) harmonogramem, pomiar i monitarowanie wskaznikow,

28} wykanywanie innych czynnosci zleconych przez koordynatora projektu,

29) opis dokumentdw ksiegowych,

30)nadzdr nad zgodnoscig prowadzonych dziatan z postanowieniami zawartymi we wniosku
o dofinansowanie,w tym z budzetem i harmeonogramem,

31) nadzdr nad prawidtowoscig realizacji projektow, programow,

32) planowanie wydatkdw na kolejne okresy sprawozdawcze,

33) nadzér rachunkowy nad dokonywanymi operacjami finansowymi na rachunku
projektow,

34} rozliczanie wydatkéw zwigzanych z prowadzonym projektem, programem zgodnie z
obowigzujacym stanem prawnym oraz wytycznymi,

35) wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy krajowych Unii
Europejskiej,

36) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej pozyskiwania srodkéw,

37) przygotowanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan,

38)wspdtpraca z pracownikami Miejskiego Osrodka Pomocy spotecznej w zakresie
pozyskiwania zewnetrznych Zrédet finansowych — wspétuczestnictwo w procesach
aplikacyjnych.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1} norma dobowa czasu pracy wynosi: 8 godzin,

2) norma tygodniowa c¢zasu pracy wynosi: 40 godzin,

3) wynagrodzenie wypfacane raz w miesigcu, przyznane zgodnie z tabelg stanowisk
zaszeregowan i wymagan kwalifikacyinych pracownikdw MOPS okredlonych dla w/w
stanowiska w Zaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy,

4} urlop wypoczynkowy: uriop wypoczynkowy przystuguje w wymiarze:

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

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

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

5} osoby niepetnosprawne zatrudnione w tut. Urzedzie z mocy ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych korzystajg z uprawnien przewidzianych w art. 15 i 19 w/w ustawy,

6) obejmuje Pana/Panig Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy Migjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malborku zawarty w dniu 30.04.2009 .,

7) okres wypowiedzenia umowy o prace wynosi: okres wypowiedzenia umowy o prace
zawartej na czas nieokre$lony i umowy o prace zawartej na czas okreslony jest




uzaleiniony od ckresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:
a) 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy,
b) 1 miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,
¢) 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata,

8) 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, umowe ¢ prace
zawiera sie na czas okreslony, nie dtuiszy niz 6 miesiecy,

9) informacje na temat dostepnosci architektonicznej:
Do wejscia gtownego budynku prowadzi chodnik z kostki brukowej bez barier
architektonicznych w postaci stopni, schodow itp. wyposaiony w porecze po cbu
stronach.
Do budynku mozna wejs¢ réwniez z poziomu parkingu pokonujac waskie schody (cztery
stopnie). Po obu stronach schoddw znajdujg sie porecze.
Budynek nie jest wyposazony w winde. W budynku nie ma systemu informacji gtosowej.
W budynku nie ma toalet dla 0séb niepetnosprawnych.
Przy budynku znajduje sie parking, ktdry nie ma wyznaczonego miejsca postojowego dla
o0s6b niepetnosprawnych. Dodatkowo przed budynkiem przy ul. Stowackiego znajduja
sie miejsca postojowe, na ktérych 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 powyiej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu, podstawowe wyposazenie na stanowisku to: komputer, telefon oraz
drukarka w pokoju.

VI. WskaZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Malborku informuje, iz w miesigcu kwietniu 2025
roku wskainik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynidst
powyiej 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:
1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wtasnorecznie
podpisany®,
2. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
3. kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z zakladu pracy potwierdzajgce wymagany 1-
letni staz pracy (dotyczy wyksztatcenia sredniego),
4. kserokopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcego
znajomosc jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskie] lub obywateli innych
panstw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,
5. wtasnorecznie podpisane oswiadczenia*:




- o posiadaniu petfnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo S$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. odwiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej
przetwarzania udostepnionych danych osobowych*,

8. mile widziane dokumenty dodatkowe: dokumenty potwierdzajgce ukonczone 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 posfugiwania sie przez kandydata dokumentem sporzadzonym w jezyku obcym
wymagane jest dotaczenie ttumaczenia sporzadzonego przez ttumacza przysiegtego.

* Druki kwestionariusza osobowego wraz z klauzulg informacyjng oraz druki wymaganych oswiadczert moina pobrac na

stronie / www.bip.mops.malbork.pl/ , bad? w sekretariacie — pok. 12

Vili.  Sposdb, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wylacznie w formie pisemnej
w zamknietych kopertach z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu do korespondencii
z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko Referent ds. realizacji i rozliczania projektdw,

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13.06.2025 roku do godz. 15:00

Dokumenty nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Malborku, ul. Stowackiego 74 — w sekretariacie - pok. 12 (Il pigtro) tub przesta¢ poczta
na adres Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Malborku.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej
w Malborku po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku ofert
przestanych pocztg, decyduje data wplywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Malborku.

Dodatkowe informacje:

1. Analizy zlozonej dokumentacji dokonuje powotana Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Miejskiego
Oérodka Pomocy Spotecznej w Malborku.

2. Brak podpisu na oswiadczeniach, kwestionariuszu osobowym, bedzie uznawany za niedopetnienie wymogéw
formalnych.

3. Z kandydatami spefniajacymi wymagania formalne ckreslone w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni droga
pocztowa, badZ telefoniczng jezeli kandydaci umieszcza w dokumentacji numer telefonu kontaktowego.

4. Informacja © wyniku naboru zostanie umieszczona niezwiocznie na  stronie  internetowej BIP




Swww.bip.mops.malbork.pl/ oraz na tablicy informacyjne] 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 osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE {ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), dalej
Rozporzadzenie RODO, informujemy ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych oschowych 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 moina si¢ kontaktowal 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 kandydatow do pracy zgodnie z art. 6ust. 1 lit. aic
Rozporzgdzenia RODO w celu:

¢ wypetnienia obowigzkdéw prawnych cigzgcych na Administratorze w zwigzku z naborem do
pracy,

e na podstawie udzielonej przez kandydata do pracy zgody w zakresie i celu okredlonym w
treéci zgody (w przypadku podania przez kandydata do pracy danych wykraczajgcych poza
wskazane w przepisach prawa).

Administrator przetwarza dane oscbowe w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych w
szczegolnosci na podstawie:

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

*  Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. 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 miesigcy od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po czym w przypadku
nieodebrania dokumentdw aplikacyjnych zostang zniszczone.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢ podmioty uprawnione do ich uzyskania na podstawie
przepisébw prawa, dostawcy systemoéw IT, z ktérymi wspofpracuje Administrator w celu
utrzymania cigglosci oraz poprawnosci dziatania systemoéw, podmioty prowadzgce dziatainosc
pocztowa lub kurierskg w celu doreczania korespondencji, a takze inne podmioty, z ktorymi
wspotpracuje Administrator w celu realizacji zadai na podstawie stosownych umoéw
powierzenia danych.

6. W zwiazku 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 Rozporzadzenia RODO), sprostowania (art. 16 Rozporzadzenia
RODO), usuniecia {wylgcznie w przypadkach okreélonych w art. 17 Rozporzadzenia RODO),




10.

ograniczenia przetwarzania {art. 18 Rozporzadzenia RODO).

W odniesieniu do Panif/Pana danych osobowych przetwarzanych na podstawie wyrazone;j
zgody przystuguje prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zegodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Cofniecia zgody mozna dokonac pisemnie na adres siedziby Administratora.

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

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

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




