OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2020
z dnia 08 lipca 2020 r.

Dyrektor Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolccznej' w Brodnicy oglasza nabér na wolne
urze¢dnicze stanowisko pracy Kierownik Dzialu ds. Swiadezen w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Brodnicy ul. Ustronie 2 B, 87-300 Brodnica w wymiarze pelnego etatu

1.Wymagania niezb¢dne:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

nieposzlakowana opinia;

brak zakazu pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o
ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. 22019 1., poz. 1440 z pozn. zm.);

posiadanie ukonczonej specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spolecznej, o ktorej
mowa w art. 122 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. 22019 1., poz.
1507 z p6zn. zm.);

co najmniej 5-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 5 lata dzialalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku o ktérym mowa w
ogloszeniu, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy spolecznej;

posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i
nauce;

znajomos¢  przepiséw  dotyczacych samorzadu gminnego, kodeksu post¢powania
administracyjnego;

10) znajomos¢ ustaw i rozporzadzen:

- ustawy o Swiadczeniach rodzinnych;

- ustawy o dodatkach mieszkaniowych;

- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

- ustawy prawo energetyczne;

- ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”;

- ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci;

- rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegélowych warunkéw

realizacji rzagdowego programu "Dobry start";



- ustawy o ustaleniu 1 wyplacie zasitkéw dla opiekunow.
2. Wymagania dodatkowe:

1) co najmniej roczny staz pracy na stanowisku kierowniczym, zgodny z zakresem
wykonywanych zadan w dziedzinach realizowanych przez dzialy: swiadczen rodzinnych.
swiadczenia wychowawczego i dobrego startu, funduszu alimentacyjnego, dodatkow
mieszkaniowych i dodatku energetycznego, stypendiow szkolnych;

2) umiejgtnos¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych oraz decyzji administracyjnych;

3) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz znajomo$¢ oprogramowania pakietéw biurowych,
obstuga skanera, faksu, kserokopiarki i innych urzadzen biurowych;

4) znajomos$¢ oprogramowania Sygnity (SR, FA, SW, ST, DS), CAS:
5) umiejetnosé kierowania zespolem pracownikow:
6) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie i pracy w zespole;

7) systematyczno$¢, dokladnosé, samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialnosé,
rzetelnos¢;

8) znajomos¢ zasad obstugi interesantow w jednostkach administracji publicznej, umiejetnosé
komunikowania si¢ z interesantami oraz zdolnos¢ do pracy w zmiennych warunkach
organizacyjnych;
9) znajomos¢ ustawy o pomocy spolecznej.
3. Zakres wykonywanych zadan:
Zadania glowne:
1. Organizacja, koordynacja i nadzor przebiegu realizacji wyznaczonych zadaf nad dzialami: Dzial
Swiadczen Rodzinnych, Dzial Swiadczenia Wychowawczego i Dobrego Startu, Dzial Funduszu
Alimentacyjnego, Dzial Dodatkéw Mieszkaniowych i Dodatku Energetycznego, Dzial Stypendiow

Szkolnych;

2. Prawidlowa realizacja zadan wynikajacych z ustaw realizowanych przez w/w dzialy
nadzorowane;

3. Dbalos¢ o mienie zakiadu nadzér i kontrola oraz wlasciwe gospodarowanie w nadzorowanych
dzialach;

4. Nalezyta organizacja pracy i nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

5. Okreslenie obowiazkéw i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
uaktualnianie;

6. Kontrola realizacji zadan i rzetelnego wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy;
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7. Nadzor nad rzetelnoscia i terminowoscia zalatwianych spraw;
8. Prowadzenie wplywajacych skarg i wnioskow w zakresie bezposrednio nadzorowanych dzialow:
9. Kontrola przestrzegania tajemnicy panstwowej i shuzbowej;

10. Przygotowywanie przepiséw wewnetrznych koniecznych do prawidlowego funkcjonowania
jednostki w zakresie funkcjonowania nadzorowanego Dzialu;

I1. Odpowiedzialnos¢ za: stan bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenie mienia, lad i
porzadek w MOPS w zakresie funkcjonowania nadzorowanego Dziatu;

12. Nadzor nad przestrzeganiem prawa w MOPS:
13. Dokonywanie i nadzor oceny pracowniczej w Dziatach:;

14. Prowadzenie oceny biezacej ,.Kontroli zarzadcze]” w MOPS w zakresie funkcjonowania
nadzorowanego Dziah.

Zakres odpowiedzialno$ci

a) porzadkowa okreslona przepisami Regulaminu pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Brodnicy, Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych;

b) materialna, na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy, za szkody wyrzadzone wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw pracowniczych oraz za powierzone
mienie;

¢) dyscyplinarna w przypadku ciezkiego naruszenia podstawowych obowiazkow pracowniczych, a
w szezeg6lnosci sytuacii stwierdzenia przetwarzania danych osobowych, gdy ich przetwarzanie nie
jest dopuszczalne, przetwarzania danych osobowych, do ktérych przetwarzania nic jest sig
uprawnionym, udostgpnienia lub umozliwienia dostgpu osobom nieuprawnionym do danych;

d) z zakresu dyscypliny finanséw publicznych okreslona przepisami ustawy o finansach
publicznych oraz ustawy prawo zamowien publicznych;

e) z zakresu naruszenia obowigzku udostepniania informacji publicznej okreslona ustawg o dostepie
do informacji publicznej;

f) w przypadku nieobecnosci dyrektora MOPS, za caloksztalt dziatalnosci Osrodka w przypadku
jego wyznaczenia przez Dyrektora.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a) praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, jeden etat;

b) stanowisko pracy zlokalizowane w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej, Brodnica ul. Ustronie
2B:

c) budynek bez podjazdu dla wozkow inwalidzkich. Stanowisko zorganizowane jest zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.
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5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Brodnicy, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosil mniej
niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie;

4) dokumenty poswiadczajgce posiadane uprawnienia;

5) dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy, w tym na stanowisku kierowniczym;

6) dokumenty poswiadczajace spetnienie wymogu art. 122 ustawy o pomocy spolecznej;

7) kwestionariusz osobowy;

8) oswiadczenia dotyczace spelnienia przez kandydata wymagan niezbednych, okreslonych w
ust. 1 pkt 1, 2, 3, 4, 5 ogloszenia;

9) kopia dokumentu potwierdzajacego orzeczony stopien niepelnosprawnosci, w przypadku
skladania aplikacji przez kandydata, ktoéry zamierza skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa w art.
13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dodatkowe dokumenty:

Poswiadczenia (zaswiadczenia, certyfikaty, itp.) posiadanych przez kandydata innych kwalifikacii,
uprawnien 1 umiejgtnosci w zakresie zgodnym z opisem stanowiska pracy.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow

a) Termin skladania dokumentéw: 23 lipca 2020 r. do godziny 14:00;

b) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na urze¢dnicze kierownicze stanowisko pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w
Brodnicy - Kierownik Dzialu ds. Swiadczen”;

¢) Dokumenty mozna zlozy¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Brodnicy w sekretariacie lub przesta¢ poczta na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej, ul.
Ustronie 2 B, 87-300 Brodnica (decyduje data wpltywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Brodnicy);

- Aplikacje, ktore wplyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;
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- Oferty kandydatow, ktorzy nic spetnia wymogow niezbednych 1 formalnych w zakresie
kompletnosci dokumentacji zostang odrzucone;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.mops.brodnica.pl oraz na tablicy informacyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Brodnicy.

Tryb przeprowadzania naboru ustalony jest w Zarzadzeniu nr 3/2013 Dyrektora Migejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Brodnicy w sprawie ustalenia szczegotowych zasad i trybu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze.

8. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

a) administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej, ul.
Ustronie 2B, 87-300 Brodnica reprezentowany przez Dyrektora;

b) Inspektor Ochrony Danych: Rafal Dabrowski, www(@mops.brodnica.pl;
¢) celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego;

d) dane zbierane s3 na podstawie przepisu prawa - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U. 22019 r,, poz. 1049 z pézn. zm.) - w szczegdlnosci art. 22 § 1 oraz art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 22019 1., poz. 1282 z p6zn. zm.)

e) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda: czlonkowie komisji do spraw naboru;

f) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbgdny do osiggnigcia celu
przetwarzania;

g) Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo do zadania od administratora dostgpu do danych
osobowych dotyczacych osoby, ktérej dane dotycza, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do
przenoszenia danych;

h) jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, osoba ma prawo cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;

i) Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ odwolania naboru bez podania przyczyny oraz prawo udzielenia
pisemnej odpowiedzi tylko na oferty, ktére po weryfikacji formalnej zostang zakwalifikowane
do II etapu konkursu.

Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
informacje o wynikach naboru zawierajgce imig, nazwisko oraz miejscowo$é zamieszkania
zostang upublicznione na stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Brodnicy przez okres co najmniej 3 mies:i;;c§
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