Szydlowiec, 14 stycznia 2020 r.
MOPS.A0.110.1.2020

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego OSrodka Pomocy Spolecznej w Szydlowcu oglasza otwarty naboér na
stanowisko podinspektora sekcji administracyjno-organizacyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej (MOPS) w Szydlowcu

1. Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na stanowisku podinspektora sekcji
administracyjno-organizacyjnej:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, tj. brak skazania prawomocnym wyrokiem
sagdu za umySlne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe,

4) staz pracy w administracji samorzgdowej lub publicznej (2 lata),

5) obywatelstwo polskie lub innego panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;.

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan pracownika sekcji:
1) biegta znajomo$¢ programow i technik komputerowych, ze szczegélnym uwzglednieniem
edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych — pakiet Microsoft Office, w zakresie Word 1 Excel,

2) znajomos$¢ obstugi programu kadrowo — ptacowego Xpertis (firmy Macrologic),
3) znajomos$¢ oraz umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji przepisow w zakresie:

a) ustawy - Kodeksu pracy,

b) ustawy o pracownikach samorzagdowych,

¢) rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

d) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie dokumentacji
pracowniczej,

e) ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,

f) ustawy o samorzadzie gminnym,

g) ustawy o finansach publicznych,

h) ustawy o finansach publicznych,

i) ustawy o ochronie danych osobowych,

j) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych),

k) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwow
zaktadowych.

4) predyspozycje osobowosciowe: umiejgtnos¢ organizacji pracy wilasnej i wspotpracy w zespole,
umiejetno$¢ podejmowania decyzji, komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie

1 umiejetnos¢ terminowego wykonywania zadan, umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:
1) prowadzenie catosci spraw kadrowych pracownikow MOPS w Szydlowcu, w tym:



a) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
przebiegu pracy, rent i emerytur oraz nagrod,

b) prowadzeniu spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi, innymi zwolnieniami od pracy,
czasem pracy oraz porzadkiem i dyscypling pracy,

¢) wydawanie skierowan na badania profilaktyczne oraz kontrolowanie terminéw waznosci tych
badan,

d) kontrola waznosci szkolen BHP i P.POZ,

e) prowadzenie listy obecnosci i kart ewidencji czasu pracy,

f) prowadzenie ewidencji i rejestrow kadrowych,

g) prowadzeniu dokumentacji pracowniczej pracownikow, w tym aktualizowanie bazy danych
kadrowych w systemie informatycznym pracownikéw MOPS w Szydtowcu,

2) wspodlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zawierania umoéow z Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej dotyczacych zasad 1 warunkow zatrudniania w ramach prac
interwencyjnych, prac spolecznie uzytecznych i stazy;

3) opracowanie regulaminow okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow;

4) przygotowywanie zestawien danych na potrzeby sporzadzania sprawozdan, informacji i analiz z
zakresu zatrudnienia;

5) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy;

6) prowadzeniu spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikow Os$rodka;

7) przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskéw obywateli;

8) koordynacja prowadzenie kancelarii MOPS w Szydtowcu;

9) nadzodr nad obstugg korespondencji wpltywajacej do MOPS w Szydlowcu;

10) nadzér nad obstuga korespondencji wychodzacej i prowadzenie jej ewidencji;

11) prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora MOPS w Szydlowcu;

12) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez MOPS w Szydtowcu;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym wykonywaniem przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacji, w tym:

a) koordynacja wydawanych pracownikom przetwarzajagcym dane osobowe upowaznien do
przetwarzania danych,

b) koordynacja dziatan zwigzanych ze zglaszaniem przypadkow naruszenia bezpieczenstwa,
w tym podejmowanie dzialan zabezpieczajacych stan bezpieczenstwa informacji w przypadku
otrzymania informacji o naruszeniu, W tym naruszenia zabezpieczen systemu
informatycznego, jak rowniez analiza sytuacji, okoliczno$ci i przyczyn, ktore doprowadzity do
naruszenia
1 przygotowanie oraz przedstawienie propozycji zmian do dokumentéw oraz procedur
regulujacych kwestie ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacji
w MOPS w Szydtowcu, innych dzialan zwigzanych z ochrong danych osobowych
i bezpieczenstwem informacji,

c) przygotowywanie dokumentow oraz procedur regulujagcych kwestie ochrony danych
osobowych oraz bezpieczenstwa informacji w MOPS w Szydlowcu, jak rowniez dziatan
zwiazanych z przegladami i aktualizacjami tych dokumentdéw oraz procedur,

d) prowadzenie rejestru osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

e) prowadzenie wewnetrznej dokumentacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych
i bezpieczenstwa informacji oraz nadzor nad nia,

f) aktualizacja wykazow 1 rejestrow dot. ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa
informacji w zakresie wlasciwos$ci stanowiska.

14) posiadanie doktadnej znajomosci obowigzujacych przepisoéw, zarzadzen, instrukcji i innych
aktow normatywnych, dotyczacych powierzonego zakresu dziatania;

15) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie objetym praca sekcji;



16) inne czynno$ci wynikajace z regulaminu organizacyjnego MOPS nalezace do wilasciwosci
sekcji.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Szydtowcu,

2) wymiar czasu pracy — pelny etat, obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i
40 godzin na tydzien w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym,

3) zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres probny nieprzekraczajacy
3 miesigcy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i do§wiadczenia zawodowego
pracownika,

4) charakter stanowiska pracy: praca biurowa, stanowisko zwigzane z praca przy komputerze,

5) wynagrodzenie na =zasadach okreSlonych w przepisach regulujacych wynagradzanie
pracownikdéw samorzadowych.

. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatow:

1) zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, ktory powinien by¢ opatrzony klauzula:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie

o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji” i podpisany,

2) list motywacyjny,

3) wypehiony formularz zgloszeniowy, ktéry nalezy pobrac¢ ze strony BIP Urzedu Miejskiego
w Szydtowcu i ktory jest zatgczony do niniejszego ogloszenia,

4) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
(tre$¢ o$wiadczenie zostata zamieszczona w formularzu zgloszeniowym),

5) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie, §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (tre$¢ oswiadczenie zostala zamieszczona
w formularzu zgloszeniowym),

6) kserokopia dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie,

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (dyplomy,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach itp.),

9) opinie, referencje, jesli kandydat takie posiada,

10) w przypadku uzyskania dyplomu potwierdzajacego wyzsze wyksztalcenie uzyskane na uczelni
zagranicznej, prosimy o kopi¢ potwierdzenia uznania dyplomu przez Biuro Uznawalnosci
Wyksztalcenia i Wymiany Miedzynarodowej lub nostryfikacji dyplomu,

a) dokumenty potwierdzajace znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego): certyfikat znajomosci jezyka polskiego
poswiadczajacy zdany egzamin z j¢zyka polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub
zaawansowanym, wydanym przez Panstwowa Komisje lub

b) poswiadczona znajomos$¢ jezyka polskiego jako obcego,

11) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro thumaczen lub
tlhumacza przysieglego.



UWAGA: Zalaczony do ogloszenia formularz zgloszeniowy zawiera wszystkie wymagane
oswiadczenia.

Komisja powolana do zaopiniowania kandydatéow na stanowisko podinspektora sekcji
administracyjno-organizacyjnej w Miejskim OS$rodku Pomocy Spolecznej w Szydlowcu
uprawniona bedzie do ewentualnego Zzgdania dostarczenia brakujacych lub uzupekienia
dokumentéw zlozonych w ofercie pracy w trakcie trwania procesu naboru.

6. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow, wynik naboru:

1) Oferte pracy zawierajagca wymagane dokumenty nalezy sktada¢c w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Oferta pracy - nabdr na stanowisko podinspektora sekcji administracyjno-
organizacyjnej w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Szydlowcu” w terminie do dnia
27 stycznia 2020 r. do godz. 15.00, osobiscie w siedzibie Migjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Szydlowcu, ul. Kilinskiego 2, w punkcie kancelaryjnym, pokoj nr 9 lub przestaé
poczta na adres Miegjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szydlowcu, ul. Kilinskiego 2,
26-500 Szydtowiec.

2) Do udziatu w konkursie zostang zakwalifikowane tylko te oferty, ktére wplyna do Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Szydlowcu w nieprzekraczalnym terminie do dnia
27 stycznia 2020 r. do godz. 15.00 (w przypadku przestania oferty poczta liczy si¢ data
1 godzina wptywu oferty do MOPS w Szydtowcu). Oferty pracy, ktore wptyng do MOPS po
wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

3) Postgpowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

4) Postgpowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone przez powotang zarzadzeniem Dyrektora
MOPS Komisje w dwoch etapach:

a) etap I — ocena spelniania przez kandydatow wymagan niezbednych oraz wylonienie
kandydatow do II etapu naboru,

b) etap II — rozmowa kwalifikacyjna, w celu oceny stopnia spetniania wymagan dodatkowych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz wylonienie kandydata w najwyzszym stopniu
spetniajacego wymagania dodatkowe i przedstawienie opinii Dyrektorowi.

5) Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej (etapu II), ponadto termin ten zostanie opublikowany na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Szydtowiec ( www.bip.szydlowiec.pl ).

6) Wyboru kandydata na stanowisko bgdace przedmiotem naboru lub rozstrzygnigcia zakonczeniu
naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw dokona Dyrektor MOPS
w Szydtowcu.

7) Oferty odrzucone kandydaci mogg odebra¢ w terminie do dnia 27 lutego 2020 r. w punkcie
kancelaryjnym MOPS w Szydtowcu. Otrzymanych dokumentow nie odsylamy. Po tym terminie
nieodebrane oferty zostang zniszczone.

8) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Szydtowiec tj. na stronie www.bip.szydlowiec.pl oraz tablicy ogloszen MOPS w Szydtowcu, ul.
Kilinskiego 2.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Szydtowcu, w rozumieniu
przepiséw rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest
wyzszy niz 6 %.



8. Klauzula informacyjna:

1) Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do
naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

2) Administratorem danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Szydlowcu z
siedziba przy ul. Kilinskiego 2, 26-500 Szydtowiec.

3) Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych osobowych. Kontakt: inspektor@cbi24.pl.

4) Dane osobowe beda przetwarzane w celu obecnej rekrutacji na wolne stanowisko w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Szydtowcu, nie beda udostgpniane innym odbiorcom, beda
przechowywane nie dtuzej niz to wynika z przepisow archiwizacji i procedur wewnetrznych, w
przypadku osob niezakwalifikowanych bedg przetwarzane nie dtuzej niz czas trwania procesu
rekrutacyjnego, nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w
sprawie indywidualne;j.

5) Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych, prawo do Zadania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych, prawo do przenoszenia danych, prawo sprzeciwu wobec
przetwarzania danych oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2,00-193 Warszawa.

6) Osobie, w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje prawo do cofnigcia tej
zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeciem, z obowigzujacym prawem.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Szydiowcu
/-/
Krzysztof Kisiel



