Urzad Miasta i Gminy w Prabutach

Nabodr na stanowisko urzednicze w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Prabutach

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Prabutach ogtasza nabér na wolne stanowiska
urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Prabutach przy ul. takowej 24

Wolne stanowisko urzednicze - Inspektor. llos¢ wolnych stanowisk urzedniczych do obsadzenia: 2

I. Wymagania niezbedne:
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. obywatelstwo polskie,
. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
. wyksztatcenie wyzsze o kierunku: informatyka, administracja publiczna, finanse i zarzadzanie, pedagogika,

socjologia, politologia lub inne studia wyzsze (w tym studia podyplomowe) z zakresu w/w nauk,

. doswiadczenie zawodowe - praktyka zawodowa, staz pracy, staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe w

samorzadowych jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

umysline przestepstwo skarbowe,

. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
. Znajomos¢:

o ustawy o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1508);

o ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz.U. 2018 poz. 2096);

o ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pézn. zm.);

s rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0s6b 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) (Dz. Urz. UE.L z 2016 r.
Nr 119, poz. 1 z pézn. zm.);

. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

. Znajomos¢ obstugi programu ,,Pomost Std”

. Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw

. Znajomos¢ zagadnien administracyjnych

. Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i pracy w zespole

. tatwos¢ przekazywania informacji

. Inicjatywa i umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji

. Odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, kreatywno$¢, zaangazowanie
. Odpowiedzialnos¢, terminowosé, systematycznosé

. Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji

. Dyspozycyjnosc.

Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku inspektora ds. obstugi programéw komputerowych

w OsSrodku Pomocy Spotecznej w Prabutach nalezy:

1.
2.
3.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem stanowisk komputerowych.
Praca w systemach: Pomost, Ptatnik i Swiadczenia rodzinne.
Szczegdtowe wprowadzanie do komputera danych z wywiaddw Srodowiskowych.
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. Prowadzenie ogdlnego rejestru decyzji z pomocy spotecznej.

. Sporzadzanie miesiecznych list wyptat zasitkéw.

. Sporzadzanie danych do meldunku i sprawozdan jednorazowych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych.

. Pomoc techniczna uzytkownikom sprzetu i oprogramowania ( m.in. usuwanie drobnych awarii w pracy sprzetu
komputerowego).

8. Obstuga techniczna strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej w MGOPS.
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IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Prabutach mieszczacy sie w budynku przy ul.
takowej 24 w Prabutach,

. praca zlokalizowana w pomieszczeniach na | pietrze,

. budynek nie posiada windy,

. praca przy monitorze ekranowym co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy

. czas pracy: 40 godz. tygodniowo.

u s WN

<

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Prabutach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 9 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,

2. CV zinformacjg o wyksztatceniu oraz opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej, z danymi
kontaktowymi, wtasnorecznie podpisany,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem),

4. odwiadczenie ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

6. oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé/ w przypadku jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny, CV oraz zawierajace oswiadczenia kandydata musza by¢ opatrzone
klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie wszelkich moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie, a
takze dokumentach do niego dotagczonych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji przez
Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Prabutach. Jednocze$nie oswiadczam, iz zapoznatem sie z trescig
klauzuli informacyjnej dla kandydata dotyczacej przetwarzania danych osobowych, zamieszczonej w ogtoszeniu
0 naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze”

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji moich danych osobowych na tablicy ogtoszeh MGOPS w
Prabutach oraz w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych”.

VIl. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymienione wyzej dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem: nabdr na wolne stanowisko urzednicze w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Prabutach - inspektor mozna sktadac osobiscie w
sekretariacie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Prabutach, ul. takowa 24 , pok. Nr 11 w
godzinach od 7:30 - 15:00 lub dostarczy¢ listownie na adres:
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Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Prabutach
ul. takowa 24
82-550 Prabuty

w terminie do dnia 19 listopada 2018 r.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostana odestane nadawcy. Nie
dopuszcza sie przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Nabér przebiegac bedzie w dwoch etapach. W pierwszym etapie zostanie przeprowadzona formalna i merytoryczna
ocena ofert, w drugim rozmowa kwalifikacyjna. Otwarcie ofert nastgpi w Miejsko- Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Prabutach w dniu 20 listopada 2018 r. o0 godz. 8:00.

O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci dopuszczeni do Il etapu naboru zostang
powiadomieni telefonicznie i zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 55 261-71-19 lub 55 261-71-28. Informacja o wynikach
naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach oraz na tablicy
ogtoszen w MGOPS w Prabutach.

Klauzula informacyjna dla kandydata dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie zart. 13 ust. 1i 2 i art. 14 ust. 1 i 2 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | 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 rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, iz:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
reprezentowany przez Kierownika MGOPS z siedzibg w Prabutach, ul. takowa 24, 82-550 Prabuty.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Pana Dariusza Klimowskiego, e-mail: I0D@fioi.org, tel.
552394874, adres Kancelarii IOD: 82-300 Elblag, ul. Kosynieréw Gdynskich 25

3. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w scisle okreslonym zakresie niezbednym w celu realizowania
procesu rekrutac;ji.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaty
zebrane oraz przez okres wynikajacy z przepiséw prawa, w szczegdlnosci zgodnie z zasadami archiwizacji na
podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2018 r., poz.
217)

5. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym, a
w zakresie pozostatych danych dobrowolne. Podanie danych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby wzig¢ udziat w procesie rekrutacyjnym i znajduje oparcie w art. 6 ust. 1 lit. c ogélnego
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych. Podanie informacji o niepetnosprawnosci jest nieobowigzkowe, ale
konieczne, aby skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dn. 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu). Przetwarzanie przez administratora dobrowolnie
podanych w ofercie wszelkich innych danych niewymaganych przepisami prawa jest dokonywane w oparciu o
zgode wyrazong przez Kandydata stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, na zasadach i w przypadkach okreslonych w ogéinym
rozporzadzeniu o ochronie danych przystuguje Pani/Panu prawo do:

o zadania od Administratora dostepu do Pani/Pana danych osobowych,

o zadania od Administratora sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

o zadania od Administratora usuniecia Pani/Pana danych osobowych,

o zadania od Administratora ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
¢ wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

o przenoszenia Pani/Pana danych osobowych.

7. Ma tez Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
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Organem wiasciwym dla ww. skargi jest: Urzad Ochrony Danych Osobowych; 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2.

8. W zakresie danych osobowych, co do ktérych wyrazit/a Pani/Pan zgode na ich przetwarzanie, ma Pani/Pan prawo
do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewnic¢ wszelkie Srodki fizycznej, technicznej i organizacyjne;j
ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umysinym zniszczeniem, przypadkowa utratg, zmiana,
nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i profilowane.
11. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

Kierownik Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Prabutach
Wanda Angielska - Koniszewska



