Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej ogtasza nabér na stanowisko Kierownika
Klubu Senior + w Mszanie Dolnej utworzonego w ramach Programu Wieloletniego ,,Senior+”
na lata 2021-2025

Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Ul. Starowiejska 2, 34-730 Mszana Dolna
tel. 18 33 10 084

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy - niezbedne

a) Obywatelstwo polskie,

b) Spetnienie wymagan okreslonych dla stanowisk urzedniczych w art. 6 ustawy o pracownikach
samorzgdowych

c) Niekaralnos¢ karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych

d) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Kwalifikacje zawodowe:

e) Wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku pedagogicznym,

f) Spetnienie wymagan okreslonych w art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (Dz. U. 2020, poz. 1876 z pdzn. zm.)

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bedace przedmiotem oceny)

a) Minimum 5 letni staz pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej,

b) Znajomos¢ funkcjonowania systemu pomocy spotecznej oraz przepiséw prawnych
dotyczacych pomocy spotecznej w tym Programu Wieloletniego ,,Senior +” nalata 2021 - 2025,

c) Umiejetnosc¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

d) Umiejetnos$¢ pracy z osobami starszymi,

e) Osoba cieszaca sie nieposzlakowang opinig.

f) Predyspozycje: odpowiedzialno$é, komunikatywnos$¢, cierpliwosé, kreatywnos$¢, dobra
organizacja pracy, umiejetnos¢ kierowania zespotem i wspotdziatania w zespole, zdolnosé do
pracy w sytuacjach kryzysowych i konfliktowych, stabilnos¢ emocjonalna, odpornos¢ na stres.

g) Obstuga komputera oraz urzagdzen biurowych .

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Kierowanie biezgcg dziatalnoscig Klubu Senior +,

b) Realizacja programu dziatalnosci Klubu Senior +,

c) Reprezentowanie Klubu Senior+ na zewnatrz oraz zapewnienie wifasciwej organizacji i
funkcjonowania Osrodka Wsparcia

d) Sporzadzanie planu finansowego Klubu i czuwanie nad jego realizacja,



e)
f)

p)
q)

r)

Przygotowywanie rozliczen finansowych, sprawozdan i informacji z dziatalnosci Klubu Senior+,
Prowadzenie postepowania proceduralnego zwigzanego z przyjeciami Senioréw lub
rezygnacja z dalszego pobytu w Klubie,

Opracowanie planu pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacja,

Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek, w tym realizacja wydatkéw Klubu Senior +,
Prowadzenie dokumentacji w zakresie m.in. - listy obecnosci uczestnikow Klubu, dokumentacji
uczestnikéw klubu oraz dokumentacji oséb prowadzacych zajecia,

Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczgcych Senioréw,
Dbanie o przestrzeganie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych zgodnie z
przepisami w tym zakresie,

Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Senioréw,

Zaspokajanie potrzeb edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikéw Klubu
Organizowanie spotkan okoliczno$ciowych, wycieczek, wyjazdéw do kina, teatru oraz innych
miejsc,

Organizowanie pracy specjalistdw zatrudnionych w Klubie w zaleznosci od potrzeb i dziatar na
rzecz senioréw,

Prowadzenie postepowania proceduralnego, przy akceptacji Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej, dotyczacego zatrudniania specjalistow,

Dokonywanie w ramach planu finansowego Klubu Senior + stosownych zakupéw niezbednych
do prowadzenia zajeg,

Nawigzywanie i utrzymywanie statej wspotpracy z osobami prowadzgcymi zajecia oraz
instytucjami i organizacjami, ktére mogg sie wtgczy¢ w dziatalnosé Klubu,

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdw uczestnictwa w organizowanych w
zajeciach,

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

a)
b)

f)

Miejsce wykonywania pracy: Klub Senior +, ul. Pitsudskiego 58a, 34-730 Mszana Dolna,

Praca z osobami starszymi, chorymi, niepetnosprawnymi oraz praca administracyjno-biurowa
w Klubie Senior+, wspétpraca z Kierownikiem oraz pracownikami Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mszanie Dolnej,

Okres zatrudnienia: od stycznia 2022 roku,

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony na 0,5 etatu.

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: - praca w
siedzibie oraz poza siedzibg jednostki, praca w zespole, wyjazdy stuzbowe, zmienne tempo
pracy, koniecznosé szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, praca w stresie,

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy, itp.

- bezpieczne warunki pracy na stanowisku, praca na | pietrze budynku usytuowanym przy ul.
Pitsudskiego 58a w Mszanie Dolnej. Budynek jest przystosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

6. Wymagane dokumenty:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
8)

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z klauzulg zawierajgcg zgode na
przetwarzanie danych osobowych podanych w CV,

Podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem (list motywacyjny),

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

Podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw tej rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,



h) Podpisane o$wiadczenie kandydata:

i) o posiadanym obywatelstwie,

j) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni z praw
publicznych,

k) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i nie jest prowadzone przeciwko niemu
postepowanie przygotowawcze o przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

I) o niekaralnosci zakazem zajmowania stanowisk kierowniczych w urzedach organdéw wtadzy
publicznej lub petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

m) o braku przeciwskazan zdrowotnych dla zatrudnienia na wyzej wymienionym stanowisku,

n) o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badZ o profilu prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.

7. Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktadaé¢ do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej, pok. nr 1, w
zamknietych kopertach do dnia 27 grudnia 2021 roku do godziny 10.00 lub przesta¢ na adres jednostki
(decyduje data faktycznego wptywu do siedziby jednostki). Koperty powinny by¢ opatrzone imieniem,
nazwiskiem, adresem nadawcy oraz dopiskiem ,Nabér na stanowisko Kierownika Klubu Senior + w
Mszanie Dolnej”.

Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty, ktore wptyng po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Mszanie
Dolnej w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

9. informacja o metodach i technikach naboru:
Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyskaé w siedzibie jednostki w pokoju nr 3 lub
telefonicznie tel. 18 33 10 084

a) weryfikacja formalna i merytoryczna nadestanych aplikacji,

b) rozmowa kwalifikacyjna,
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo do:
- odwotania konkursu bez podania przyczyny,
- nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego kandydata.

KIEROWNIK
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mszanie Dolne;

mgr Izabela Ciez

Zataczniki

1. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
2. Oswiadczenia



Uwaga:

1. Administratorem danych osobowych jest kierownik Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Mszanie Dolnej, ul. Starowiejska 2, 34-730 Mszana Dolna. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w
Miejskim  Osrodku Pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej pod adresem e-mail:
mstachowicz25@gmail.com. Szczegdtowe informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych
zawiera tres¢ informacji do pobrania ze strony internetowej: www.mops.mszana-dolna.pl

2. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub
mailem.

3. Postepowanie kwalifikacyjne odbywa sie tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez
komisje.

4. Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej, niekompletne —
podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania.

5. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentdw po uptywie terminu skfadania aplikacji oraz
przyjmowania ww. dokumentow poza ogtoszeniem.

6. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

7. Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej.



(stanowisko, na ktére sktadana jest aplikacja)

OSWIADCZENIE
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mszanie
Dolnej, ul. Starowiejska 2, 34-730 Mszana Dolna, jako Administratora podanych przeze mnie moich danych
osobowych w celu i zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji oraz zatrudnienia i zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb 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)".

Jednoczes$nie oswiadczam, iz zostatem (am) poinformowany (a), ze:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie 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, zwane dalej RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Mszanie Dolnej w procesie rekrutacji jest - Miejski Osrodek pomocy Spotecznej z siedzibg przy UL.
Starowiejskiej 2 w Mszanie Dolnej, NIP: 737-11-64-857, REGON: 004403195, nr tel.: 18 33 10 154, e-
mail: mops@mops.mszana-dolna.pl;

2. Administrator danych powotat Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos¢
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie za posrednictwem adresu e-
mail: mstachowicz25@gmail.com

3. Dane osobowe kandydatow do pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji kandydatéw do pracy oraz zatrudnienia w MOPS
Mszana Dolna - wyboru oséb do zatrudnienia na wolnych stanowiskach lub zawarcia umowy o staz.

4. Administratorzy Danych nie planuja dalej przetwarzac danych osobowych kandydatéw do pracy w celu
innym niz cel, w ktorym dane osobowe zostaty zebrane, chyba, ze kandydat na stanowisko pracy
wyrazi na to zgode, wtedy dane te bedg przetwarzane do celéw dalszej rekrutacji nie dtuzej niz przez 1
rok. Wyrazenie zgody jest dobrowolne.

5. Kandydaci w procesie rekrutacji maja prawo do cofniecia zgody, o ktérej mowa w pkt.4, w kazdym
momencie poprzez zawiadomienie pracodawcy. Cofniecie zgody nie bedzie wptywac na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

6. Podstawa przetwarzania danych osobowych w trakcie rekrutacji jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku
z art. 22181 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Podanie danych przez kandydatéw w
procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji celéw, do jakich zostaty zebrane, a nie podanie danych
spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w procesie rekrutacji.

7. Dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym, z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych
przepisami prawa.

8. Dane kandydatow do pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej
przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji wyzej okreslonych celéw, tj. do momentu


mailto:mops@mops.mszana-dolna.pl
mailto:mstachowicz25@gmail.com

zakonczenia rekrutacji, a nastepnie po zakonczeniu rekrutacji odnosnie oséb zakwalifikowanych na
liste rezerwowa, ktdre wyrazity zgode na przetwarzanie ich danych do celéw przysztej rekrutacji, a
nastepnie niezwfocznie usuniete.

9. Kandydaci do pracy w Miejskim Osrodku pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej posiadajg prawo
zadania od Administratoréw Danych dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
oraz usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie;

10. Kandydaci do pracy w Miejskim Osrodku pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej majg prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

11. Dane osobowe kandydatéw do pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej nie
beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg poddawane profilowaniu.

Jednoczesnie informujemy, ze dokumenty aplikacyjne ztozone poza ogtoszonymi procesami rekrutacji beda
niezwtocznie niszczone, a dane osobowe w nich zawarte nie bedg przetwarzane. Administrator zastrzega
jednak, ze przestanie do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanie Dolnej CV poza ogtoszonymi
procesami rekrutacji moze w niektérych przypadkach zostac potraktowane jako Panstwa zgoda na
przetwarzanie danych osobowych - Swiadome i jednoznaczne okazanie woli w formie wyraznego dziatania
potwierdzajacego. Wyrazenie zgody jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong podmiot danych moze wycofaé w
kazdym momencie.

(data i podpis sktadajgcego oswiadczenie)



(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto, sktadajac zeznanie majace stuzyé za
dowdd w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje
nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8”) oswiadczam, ze

posiadam obywatelstwo polskie.



(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto, sktadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za
dowdd w postepowaniu sagdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje
nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8”) oswiadczam, ze

posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w petni praw publicznych.

(data) (podpis)



(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto, sktadajac zeznanie majace stuzyé za
dowdd w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje
nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8”) oswiadczam, ze nie
jestem i nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i nie jest prowadzone przeciwko mnie
postepowanie przygotowawcze o przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.

o (podp.s)



(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE KANDYDATA
o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji kierowniczych

zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,Kto, sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za
dowdd w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje
nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8”) oswiadczam, ze nie
bytem/am karany/a zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym
mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych (t. j. Dz.U. 2 2019 r., poz. 1440).

o (podp.s)



(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE KANDYDATA

o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy do celdw rekrutacji

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,Kto, sktadajgc zeznanie majace stuzy¢ za
dowdd w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje
nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8”) oswiadczam, iz madj

stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym — kierownik Klubu Senior+ .

o (pOdeS)



(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej z art. 233 Kodeksu Karnego (,,Kto, sktadajgc zeznanie majace
stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sgdowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie
ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do

lat 8”) oswiadczam, ze prowadze/nie prowadze dziatalnosci gospodarczej .

(data) (podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)

4. Woyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okre$lonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo Ilub obowigzek ich podania wynika z

przepisow
szczegblnych

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



