111.6.2023 Wysokie Mazowieckie, 14.08.2023r.

KIEROWNIK MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WYSOKIEM MAZOWIECKIEM
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Podinspektora w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
ul. Ludowa 15, 18-200 Wysokie Mazowieckie ( w wymiarze 0,5 etatu)
1. Wymagania niezbedne:

Osoba spetnia nastepujace warunki:
a) obywatelstwo polskie
b)  wyksztalcenie wyzsze
c) nieposzlakowana opinia
d) minimum roczny staz pracy w administracji samorzadowej na stanowisku
urzedniczym,
e) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera
f)  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnieniu na danym stanowisku
g) pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych
h) ponadto stosownie do postanowien art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych, osoba ubiegajaca sie o przyjecie do
pracy nie moze byC skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.
2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomosSC przepisow prawa z zakresu: ustawy z 21 czerwca 2010r. o dodatkach
mieszkaniowych, ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego

a) komunikatywnosc¢ i kultura osobista

b) umiejetnosS¢ pracy w zespole

c) samodzielnos¢ w dziataniu i wykazywanie wilasnej inicjatywy

d) umiejetno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow

e) umiejetno$¢ korzystania z przepiséw prawa

f) biegla znajomos¢ obshugi komputera i urzadzen biurowych

g) uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie postepowan w zakresie dodatkow mieszkaniowych,

2) prowadzenie postepowan w zakresie karty duzej rodziny,

3) prowadzenie innych postepowan dotyczacych dodatkéw zleconych do realizacji dla
osrodka pomocy spotecznej,



4) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do dodatku mieszkaniowego, karty duzej
rodziny oraz innych wnioskéw wptywajacych do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

5) obstuga programoéw do realizacji dodatkow mieszkaniowych, karty duzej rodziny oraz
innych dodatkéw zleconych do realizacji dla osrodka pomocy spotecznej,

6) wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydania karty duzej
rodziny, wydawania decyzji/informacji w sprawach ustalenia prawa do dodatku
mieszkaniowego oraz innych dodatkéw zleconych do realizacji dla osSrodka pomocy
spotecznej,

7) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism w zakresie
dodatkéw mieszkaniowych, karty duzej rodziny oraz innych dodatkéw zleconych do realizacji
dla osrodka pomocy spotecznej,

8) sporzadzanie list wyptat: dodatkow mieszkaniowych oraz innych dodatkéw zleconych do
realizacji dla osrodka pomocy spotecznej,

9) prowadzenie dokumentacji w zakresie dodatku mieszkaniowego, karty duzej rodziny oraz
innych dodatkow zleconych do realizacji dla osrodka pomocy spotecznej,

10) prowadzenie rejestru wykorzystania Srodkdw na dodatki mieszkaniowe, karte duzej
rodziny, a takze analizowanie wykorzystania Srodkdw oraz comiesieczne uzgodnienie
realizacji planu z Gléwnym ksiegowym,

11) terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan, w tym takze w formie
elektronicznej w zakresie dodatkdéw mieszkaniowych, karty duzej rodziny oraz innych
dodatkow zleconych do realizacji dla osrodka pomocy spotecznej,

12) prowadzenie sekretariatu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

13) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z informacja o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) kserokopie Swiadectw pracy

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, specjalizacji
6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( zgodnie z
zalgcznikiem)

7) podpisane oSwiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

b) Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe i nie jest prowadzone przeciwko niemu
postepowanie przygotowawcze o przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;



c) ze posiada peilna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta w pehi z praw
publicznych;

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych dla zatrudnienia na wyzej wymienionym
stanowisku.

8) Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacyjnych ( zgodnie z zatacznikiem ).
5 .Dodatkowe informacje.

a) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
Wysokie Mazowieckie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, ksztattuje sie na poziomie ponizej 6%.

b) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej Wysokie Mazowieckie ul. Ludowa 15, pokéj nr 9, poczta
elektroniczng na adres: mopsl@wysokiemazowieckie.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres: Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej 18-200 Wysokie Mazowieckie ul.Ludowa 15, w zamknietej kopercie z dopiskiem
,»Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
Wysokiem Mazowieckiem.” w terminie do dnia 28.08.2023r. wlacznie. Aplikacje, ktore
wplyng do MOPS po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o
wyniku naboru zostanie umieszczona na BIP oraz na stronie internetowej Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej Wysokie Mazowieckie (www.mops.wysokiemazowieckie.pl) w zaktadce
,Ogloszenia” i na tablicy ogloszen MOPS.
Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wysokiem Mazowieckiem zastrzega
sobie prawo odwotania konkursu bez podania przyczyny, jak rowniez nie rozstrzygniecia
konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego kandydata.

Zalaczniki:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
2) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacyjnych.

3) Klauzula informacyjna — kandydaci bioracy udziat w naborze na wolne
stanowisko.

Monika Wiczolek

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wysokiem Mazowieckiem


http://www.wysokiemazowieckie.pl/
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OSWIADCZENIE KANDYDATA

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych
przeze mnie dokumentach w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko - Kierownik
Klubu Seniora w Wysokiem Mazowieckiem w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Wysokiem Mazowieckiem.

data i podpis kandydata



KLAUZULA INFORMACYJNA - KANDYDACI BIORACY UDZIAL W NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO

W zwiazku z realizacja wymogéw 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 (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych przetwarzanych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w Wysokiem Mazowieckiem jest: Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej 18-200 Wysokie Mazowieckie, ul. Ludowa 15,
mopsl@wysokiemazowieckie.pl, tel. 862752709, reprezentowany przez Kierownika
Osrodka

Osrodek powotat Inspektora Ochrony Danych osobowych, kontakt
iodmops@wysokiemazowieckie.pl lub pisemnie na adres Osrodka.

3. Administrator danych osobowych — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej - przetwarza
Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) i art. 9 ust. 1 i 2 lit. a), b), g) RODO
w celu naboru na wolne stanowisko w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Wysokiem
Mazowieckiem (na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych). Administrator moze przetwarzac
dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej rekrutacji. W tym celu administrator
bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swoj prawnie uzasadniony interes, polegajacy
na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sadami lub
organami panstwowymi.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami
Pani/Pana dane nie sg przekazywane innym odbiorcom.
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5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakornczenia
procedury rekrutacyjnej. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang
dolaczone do akt osobowych pracownika i beda przechowywane przez okres wymagany
przepisami prawa.

6. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastepujace uprawnienia: prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do
sprostowania (poprawiania w przypadku gdy dane sg nieprawidlowe lub niekompletne),
prawo do zadania usuniecia (tzw. prawo do bycia zapomnianym), prawo do zadania
ograniczenia przetwarzania, prawo sprzeciwu wobec przetwarzania.

7. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Wysokiem Mazowieckiem Pani/Pana danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wilasciwego w
sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8.Konsekwencja niepodania danych w zakresie wymaganym przez Administratora bedzie
bark mozliwosci realizacji procesu zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane sg na
podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.

9. Administrator danych osobowych nie stosuje wobec Pani/Pana danych zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania. Dane nie bedq przekazywane do panstw
trzecich/organizacji miedzynarodowe;j.

bieta Cq



