OPS.1110-1/2022/EM

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OLECKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Kierownik w Oleckim Klubie Seniora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Olecku
19-400 Olecko, ul. Kolejowa 31

1. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie;

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

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze na kierunkach majgcych zastosowanie przy realizacji zadah pomocy

spotecznej;

5) co najmniej piecioletni straz pracy zgodnie z zatgcznikiem nr 3 rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. (Dz.U. z 2021 r., poz. 1960),w tym trzy lata w
pomocy spotecznej;

6) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej- zgodnie z art.122 ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( Dz.U. z 2021 r., poz. 2268 z p6zn. zm.);

7) znajomos¢ regulacji prawnych na stanowisku pracy z zakresu pomocy spotecznej;

8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

9) nieposzlakowana opinia.

2 . Wymagania dodatkowe :

1) Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wtasnej i podlegtego zespotu.
2) Znajomos¢ funkcjonowania systemu pomocy spotecznej oraz przepisdw prawnych
dotyczgcych pomocy spotecznej.

3) Znajomos¢ przepiséw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, w szczegolnosci
w zakresie: pomocy spotecznej, samorzadu gminnego, finanséw publicznych, naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych, ochrony danych osobowych, ustawy o rachunkowosci,
kodeksu postepowania administracyjnego.

4) Umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepiséw prawnych.

5) Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

6) Bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera w tym pakietu office, oraz innych urzgdzen
biurowych

7) Umiejetnosé nawigzywania kontaktéw, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,
odpowiedzialnosé, umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych, samodzielno$¢
podczas rozwigzywania problemow, dobra organizacja pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kierowanie biezgcg dziatalnoscig Oleckiego Klubu Seniora.

2) Ustalanie i realizacja rocznego budzetu Klubu.

3) Opracowanie planu pracy Klubu i czuwanie nad jego realizacja.

4) Odpowiedzialnos¢ za powierzony majgtek, w tym realizacja wydatkéw Oleckiego Klubu
Seniora.

5) Dbanie o prawidtowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji Klubu.

6) Prowadzenie dokumentacji w zakresie m.in. - listy obecnosci uczestnikéw Klubu,
dokumentacji uczestnikéw klubu oraz dokumentacji oséb prowadzgcych zajecia,

7) Dbanie o zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczgcych
Seniorow.



8) Dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych
zgodnie z przepisami w tym zakresie.
9) Diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokajania potrzeb Senioréw.
10) Koordynowanie spotkan i zaje¢ dla senioréw.
11) Kompleksowe prowadzenie Klubu i organizowanie zajec dla senioréw.
12) Organizowanie form wsparcia dla Senioréw. Motywowanie Seniorow do dziatan na
rzecz samopomocy i dziatan wolontarystycznych na rzecz innych.
13) Organizowanie dziatan edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych uczestnikéw Klubu.
14) Organizowanie spotkan okolicznosciowych, wycieczek, wyjazdéw do kina,
teatru oraz innych miejsc.
15) Dokonywanie w ramach budzetu Klubu stosownych zakupéw niezbednych do
prowadzenia zajec.
16) Sporzgdzanie sprawozdan i rozliczenh finansowych Klubu.
17) Nawigzywanie i utrzymywanie statej wspoétpracy z osobami prowadzgcymi
zajecia oraz instytucjami i organizacjami, ktére mogg sie wigczy¢ w dziatalnos¢ Klubu.
18) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow uczestnictwa
w organizowanych w zajeciach.
19) Reprezentowanie Oleckiego Klubu Seniora na zewnatrz oraz dbanie o prawidtowe
funkcjonowanie Klubu.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku pietrowym bez windy, usytuowanie stanowiska na parterze budynku,

2) praca wymagajgca znajomosci komputera;

3) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
szkodliwych warunkéw pracy,

4) praca w 1/2 etatu wymiaru czasu pracy.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym ogtoszenie naboru :

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Olecku, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosit 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyijny;

2) wiasnorecznie podpisane curriculum vitae ( CV z przebiegiem nauki i pracy
zawodowej);

3) wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j
sie o0 zatrudnienie- zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ogtoszonego naboru;

4) kopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz innych dokumentéw dotyczgcych
posiadanych kwalifikacji, ukonczonych kursach i szkoleniach;

5) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy zawodowej;

6) inne dokumenty swiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7) witasnorecznie podpisane oswiadczenia kandydata- zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
ogtoszonego naboru.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentoéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 25 lutego 2022 r. do godz. 10:00 w
siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olecku, ul. Kolejowa 31, w sekretariacie
pokdj nr 12 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownik
Oleckiego Klubu Seniora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olecku” osobiscie



lub poczta (liczy sie data wptywu do MOPS). Dokumenty, ktdére wptyng do Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Olecku po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane.

8. Sposéb prowadzenia rekrutaciji:
1) Wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym- Komisja
Rekrutacyjna dokona w dniu 25 lutego 2022 r.
2) Osoby, ktére spetnity wymagania formalne zostang powiadomione
o nastepnym etapie naboru telefonicznie.

9. Dodatkowe informacije:
1) brak wiasnorecznego podpisu na wymaganych dokumentach , bedzie uznany za brak

spetnienia wymagan formalnych;

2) ztozone dokumenty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci
i spetnienia wymagan okreslonych w powyzszym ogtoszeniu;

3) osoby, ktdre spetnity wymagania formalne zostang powiadomione
o nastepnym etapie naboru telefonicznie, w zwigzku z powyzszym prosze o podanie
numeru telefonu do kontaktu tylko i wytgcznie na potrzeby prowadzonej rekrutaciji;

4) z przeprowadzonego naboru sporzgdzony bedzie protokot;

5) informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olecku, oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie
MOPS;

6) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w petnym
wymiarze czasu pracy z tym , ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas scisle
okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy;

7) po rozstrzygnietym naborze dokumenty kandydata wytonionego w trakcie naboru
zostang dotgczone do jego akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatéw
dokumenty zostang zwrécone drogg pocztowg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

Olecko, dnia 16 lutego 2022 r.

Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Olecku

mgr Marta Malinowska



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), zwanym dalej RODO w zwigzku z prowadzeniem
procesu rekrutacji w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Olecku informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejski Osrodek

Pomocy Spotecznej w Olecku, z siedzibg na ul. Kolejowej 31,19-400, Olecko, Adres e-mail:

mops@mops. olecko.pl, tel. 87 520 42 33, reprezentowany przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy

Spoteczne;.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktorym mozZna skontaktowa¢ sie pod adresem

e-mail: iod@warmiainkaso.pl

3. Celem przetwarzania Pani/ Pana danych osobowych jest realizacja procesu rekrutacji na wskazane

stanowisko pracy.

4. Podstawg¢ prawng do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeks Pracy z dnia 26
czerwca 1974 r. (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320).

5. Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ ujawnione:

e podmiotom uprawnionym do uzyskania tych danych na podstawie przepiséw prawa;

e podmiotom zewngtrznym wspoOtpracujacym z Administratorem na mocy stosownych umow
powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww.
podmioty adekwatnych $rodkéw technicznych i1 organizacyjnych, zapewniajacych ochrone
danych (np. dostawca rozwigzan informatycznych);

e pracownikom kadr, kadrze kierowniczej Administratora, decydujacej o zatrudnieniu.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do odbiorcow w panstwach trzecich
lub do organizacji miedzynarodowych.

7. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do momentu:

e zakonczenia procesu obecnej rekrutacji (w przypadku wyrazenia przez Panig/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych w celu biezacej rekrutacji);

e zakonczenia procesu przysztych rekrutacji, prowadzonych przez Administratora
w okresie 2 lat (w przypadku wyrazenia przez Pania/Pana zgody na przetwarzanie danych
osobowych w celu biezacej 1 przysztych rekrutacji).

8. Przystuguje Pani/Panu prawo:

e dostepu do tresci swoich danych osobowych

e sprostowania swoich danych osobowych, ktore sa nieprawidlowe oraz uzupetnienia
niekompletnych danych osobowych;

e 7adania od Administratora usunigcia swoich danych osobowych (,prawo do bycia
zapomnianym”);

e 7adania od Administratora ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

e prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie na przetwarzanie Pani/Pana danych

osobowych;
e whniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,

1z przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana osoby narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
9. Pani/ Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane
profilowaniu.

10. Podanie danych osobowych w zwigzku 2z rekrutacja jest obligatoryjne w oparciu
0 przepisy prawa, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne. Zakres danych osobowych, ktorych moze



zada¢ pracodawca od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wskazany zostat w art. 22 ! ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.).

Zapoznatam/ zapoznatem sie i akceptuje

(data i czytelny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze

na stanowisko Kierownika

Oleckiego Klubu Seniora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olecku

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi€ (IMIONA) I NAZWISKO .euuuivreiiiieiiiieiiiieeitiieetueeeeneretuerernseeasseessssensseenssersssssesssssnsserssssrnssssnsssennes
B [ o ToT g = e e ol o 1Y APt

DIWVYKSZEAICENIE ..ottt et et e e et et ese e et e eaesanesanesanessnsesnsannssnssennsensennnes
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalnose, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudni€nia ..........ceeeeueiiiiiriiueiiieieeiereeiieeeneeeeneeesneserneseenseesnesennssses

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

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

LS4 0.4~ To (o] )Y/ o 1A

8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ nr......

WYAANYIM PIZEZ ..eiiiiiiiiiiieieetiee et ettt s ettt s e etaae s e etaaeesettaneseteanessetennessetennesserennesserennesserannens

[ub INNYM dowOdem t0ZSAMOSCH ..ceuuueiiiiiiiiiiiiiieiiie ettt et e et s e et e e e reaa s s eeennes

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze

na stanowisko Kierownika

Oleckiego Klubu Seniora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olecku

(imie i nazwisko, adres)

1.0swiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z pei
praw publicznych.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)
2. Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze nie bytem(tam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)
3. Oswiadczenie o stanie zdrowia

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze m¢j stan zdrowia pozwala na zatrudnienie mnie na stanowisku —Kierownika
Oleckiego Klubu Seniora MOPS w Olecku.

(podpis skfadajgcego oswiadczenie)

4. Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE — ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 04.05.2016 r.), oraz
ustawg a dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r.p0z.1282 ze zm.).

(podpis skfadajgcego oswiadczenie)

5. Oswiadczam, Ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innym niz wynika to m. in.
z:ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz innych przepisow szczegdlnych w
przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru m. in. takich
jak: adres e-mail, numer telefonu.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

6. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku , zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutaciji.

(podpis skfadajgcego oswiadczenie



