OGLOSZENIE NR 7/2021/U
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Z DNIA 7 GRUDNIA 2021 ROKU

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a ogtasza nabor
na stanowisko urzednicze:

ZASTEPCA KIEROWNIKA DZIALU POMOCY SRODOWISKOWEJ

I Wymagania niezbe¢dne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Wyksztatcenie wyzsze:
a) na kierunku pedagogika, pedagogika specjalna, psychologia, socjologia, praca
socjalna, nauki o rodzinie lub,
b) na dowolnym kierunku, uzupelnione studiami podyplomowymi w zakresie
psychologii, pedagogiki, nauk o rodzinie, resocjalizacji lub kursem kwalifikacyjnym
z zakresu pedagogiki opiekunczo — wychowawczej.

4. Kandydat nie jest i nie byt pozbawiony wladzy rodzicielskiej oraz wtadza rodzicielska
nie jest zawieszona ani ograniczona.

5. Kandydat wypelia obowigzek alimentacyjny — w przypadku gdy taki obowigzek
w stosunku do niej wynika z tytutu egzekucyjnego.

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Doswiadczenie zawodowe: minimum 4 letni staz pracy.

Il Wymagania dodatkowe:

1.

w

4.

5.
6.

znajomos$¢ przepisdOw, w tym: ustawy o: pomocy spotecznej, samorzadzie gminnym,
finansach publicznych, pracownikach samorzadowych, kodeksie postepowania
administracyjnego, Prawo Zamowien Publicznych, Kodeksu pracy,

umiejetnosci  organizacyjne, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢, zaangazowanie,
kreatywnos¢,

dobra organizacja pracy,

umiejetnos$é szybkiego wyciggania wnioskow, podejmowania decyzji i samodzielnego
rozwigzywania problemow,

umiejetnos¢ zarzadzania zespotem pracowniczym i rozwigzywania konfliktow,

3 letni staz pracy w jednostkach pomocy spotecznej,

III Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

Dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na swiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen.

Udzielanie informacji, wskazowek 1 poradnictwa w zakresie rozwigzywania zyciowych
spraw osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy
bedace przyczyng trudnej sytuacji zyciowej; skuteczne postugiwanie si¢ przepisami w
realizacji tych zadan.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Udzielanie pelnej informacji o zadaniach Dziatu Pomocy Srodowiskowej, formach
pomocy oraz zasadach ich udzielania osobom zgtaszajacym si¢ do Osrodka.

Nadzor nad catoksztattem pracy podlegtych sekcji 1 pracownikow, w tym Placowek
Wsparcia Dziennego.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan ustawowych.

Prowadzenie sprawozdawczosci i sporzadzanie informacji merytorycznych w ramach
nadzorowanych zadan.

Inicjowanie i podejmowanie zadan wynikajacych z rozpoznanych potrzeb.

Znajomos$¢ obowigzujacych przepisow, zarzadzen, instrukcji oraz innych aktéw
normatywnych dotyczacych powierzonego zakresu dziatania i skuteczne postugiwanie
si¢ nimi.

Wspodtpraca 1 wspoéldziatanie ze $rodowiskiem lokalnym, jednostkami samorzadu
terytorialnego, Kos$ciolem Katolickim, innymi ko$ciotami 1 zwigzkami wyznaniowymi
oraz organizacjami pozarzagdowymi dzialajacymi w zakresie pomocy spoleczne;.
Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
lokalnych programoéw pomocy spolecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci
zycia.

Wilasciwa organizacja pracy podleglych sekcji 1 pracownikéw gwarantujgca cigglos$c
dzialan osiagniecie celow, zmierzajacych do zapewnienia opieki i pomocy osobom i
rodzinom, ktore nie s3 w stanie zaspokoi¢ swoich potrzeb.

Okreslenie form i metod pracy stuzacych efektywnosci realizowanych zadan zgodnie
z obowigzujacymi standardami i przepisami prawa.

Zapewnienie adekwatnej, funkcjonalnej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

Sporzadzanie rocznych planéw zamdwien publicznych oraz sporzadzanie ewidencji
udzielanych zamowien realizowanych przez DPS.

Sporzadzanie zapotrzebowania i zaopatrzenia w materiaty biurowe i eksploatacyjne oraz
wyposazenia stanowisk pracy pracownikoéw DPS, rozliczanie delegacji i faktur.
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z realizacji ustawy o pomocy spotecznej oraz
innych ustaw oraz czynnosci wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej nalezace do wilasciwosci dziatan i obowiazkow kadry
kierowniczej.

IV Warunki pracy na stanowisku:

1.

o

©~N o

Praca w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu przy
ul. Mikotaja Reja 2a.

Bezposredni przetozony — Kierownik dziatu.

Przetozony wyzszego stopnia: Zastepca Dyrektora.

Wymiar czasu pracy — 1 etat, obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobg
1 przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

Praca pod wzgledem obciazen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzacych.
Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

Praca decyzyjna, praca w zespole, bezposredni kontakt z interesantami Osrodka.
Zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres nie przekraczajacy
6 miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejg¢tnosci i doswiadczenia zawodowego
pracownika.

Przewidywany termin zatrudnienia wybranego kandydata - 01.01.2022 r.

. Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym

moze zosta¢ skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem. Na
umotywowany wniosek bezposredniego przelozonego, Dyrektor moze zwolnic¢
wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,
z zastrzezeniem konieczno$ci poddania takiego kandydata egzaminowi.



V Informacja zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b  niepetnosprawnych w  Miejskim  O$rodku Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniost powyzej 6%.

VI Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys CV (imig i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez osobg ubiegajacg si¢
0 zatrudnienie np. telefon, e-mail, adres do korespondencji, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia).

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie* dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz pracy
(oryginaty do wgladu po przejsciu do II etapu).

4. Kserokopie* dokumentow potwierdzajacych spetlnienie wymagan dodatkowych
okreslonych w pkt II (zakresy czynnosci, §wiadectwa pracy, zaswiadczenia, opinie,
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje, ukonczone kursy i szkolenia itp., oryginaty do
wgladu po przejsciu do II etapu).

5. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie — PLIK DO
POBRANIA.

6. Wilasnorecznie podpisane oswiadczenie** (druki do pobrania) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu penej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

C) o nie pozbawieniu wiladzy rodzicielskiej oraz ze wladza rodzicielska nie jest
zwieszona ani ograniczona,

d) o nie cigzeniu na kandydacie obowigzku alimentacyjnego lub o wypelnianiu
obowigzku alimentacyjnego wraz z kserokopia tytulu egzekucyjnego
(poswiadczonego przez kandydata ,,za zgodnos$¢ z oryginalem”),

e) niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
1 umyS$lne przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do
przedtozenia bez zbednej zwloki stosownego zaswiadczenia o niekaralno$ci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

f) nieposzlakowanej opinii,

g) akceptacji warunkow zatrudnienia ustalonych w ogloszeniu o naborze,

h) zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym i wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

Wymagane dokumenty musza bv¢é przez Kkandydata podpisane wlasnorecznie
i potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem.

VII Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych
kopertach w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu
ul. Mikotaja Reja 2a, dokumenty aplikacyjne nalezy wrzuci¢ do urny znajdujacej si¢ na
parterze budynku lub dostarczy¢ do sekretariatu O$rodka poniedziatek w godz. 7%°-16%,
wtorek-piatek w godz. 7%° — 15%z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko zastepcy kierownika Dziatu
Pomocy Srodowiskowej” w terminie do dnia 20.12.2021 r. do godziny 16.00.

Za termin zlozenia dokumentdéw aplikacyjnych uznaje si¢ date faktycznego ich wptywu
do Osrodka. Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po uptywie tego terminu nie bgda
rozpatrywane i zostang zwrocone kandydatowi.



VIII Obowiazek informacyjny:

Informujemy ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
z siedzibg ul. Mikotaja Reja 2a, 47-224 Kedzierzyn-Kozle,
2. Inspektorem Ochrony Danych jest pracownik MOPS ,e-mail: iod@mops-kkozle.pl ,
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a) oceny kwalifikacji i kandydata do pracy na okre§lonym stanowisku,
b) oceny zdolnosci i umiejgtnosci kandydata potrzebnych do pracy na okreslonym stanowisku,
¢) wyboru odpowiedniego kandydata/kandydatéw do zatrudnienia na okreslonym stanowisku.
4. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest
dobrowolne.
5. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepisow
prawa.
6. Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

a) panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego - art. 6 ust. 1 lit. ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 .

b) jezeli w dokumentach zawarte sg szczego6lne kategorie danych osobowych (np. pochodzenie
rasowe, poglady polityczne, dane dotyczace stanu zdrowia itd.), o ktorych mowa w art. 9 ust.
1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r., konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie - art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie,

C) przepisy prawa pracy: art. 22 oraz 22 ! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1040),

d) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282)

7. Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

C) przenoszenia danych,

d) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli przetwarzanie bedzie odbywac
si¢ na podstawie zgody.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna

Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy prawa.

9. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.
10. Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane przez nizej wymienione okresy:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa. Pozostate
dokumenty zostang zwrdcone.

b) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, ktorych dane ujete zostaly w protokole z
naboru przechowuje si¢ przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.
Po uptywie tego okresu kandydaci moga odbiera¢ dokumenty osobiscie w terminie 30 dni.
Po tym okresie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone. Z czynnoS$ci
zniszczenia nieodebranych dokumentéw aplikacyjnych zostanie sporzadzony protokot.

C) pozostali kandydaci, ktorych dane nie zostaty umieszone w protokole z naboru mogg
odbiera¢ dokumenty aplikacyjne osobiscie w terminie 30 dni od rozstrzygnigcia naboru. Po
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tym okresie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone. Z czynno$ci zniszczenia
nicodebranych dokumentéw aplikacyjnych zostanie sporzadzony protokot.

d) w przypadku mozliwosci stawiania zarzutow, co do dyskryminacji w procesie zatrudnienia
— informuje si¢, ze niezgloszenie zarzutow w terminie 30 dni od daty zakonczenia procesu
rekrutacji, po odmowie zatrudnienia bedzie miato ten skutek, ze dane zostang usuni¢te w
trybie okreslonym w pkt. 10 b-c.

IX Dodatkowe informacje:

1. Kandydat spetnia wymagania formalne o ile ztozyt, potwierdzit za zgodno$¢ z oryginatem
1 podpisal wlasnorecznie wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne okreslone
w ogloszeniu o naborze.
Przebieg postepowania:

k

a)
b)

d)

Etap pierwszy — analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i ocena spetniania przez
kandydatéw wymagan niezbednych przez powotang komisj¢ rekrutacyjna.

Etap drugi — z kazdym z kandydatow, ktory zostal zakwalifikowany do etapu drugiego
komisja rekrutacyjna przeprowadzi pisemny test kwalifikacyjny i/lub rozmowy
kwalifikacyjne. O terminie i godzinie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i/lub
rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni przez komisj¢ rekrutacyjna.
Komisja rekrutacyjna wylania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, ktorych
przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Dyrektor zastrzega
sobie mozliwo§¢ rozmowy z wybranymi kandydatami wskazanymi przez komisj¢
rekrutacyjng przed ostatecznym wyborem kandydata do zatrudnienia.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie podmiotowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.mops-kkozle.pl) oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a I pigtro.

Kserokopie dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginalem”

**w zalgczeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia sie druki do pobrania obejmujace wymagane o$wiadczenia

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Agata Morkis (-)


http://www.bip.mops-kkozle.pl/

