Burmistrz Kleszczel
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kleszczelach, ul. 1 Maja 10, 17-250 Kleszczele
wymiar czasu pracy: pelny etat

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej
zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r. poz.
901),

3) posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy w pomocy spotecznej,

4) pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego Iub umysSlne przestgpstwo skarbowe lub brak prawomocnego wyroku
warunkowo umarzajacego postepowanie karne w sprawie umy$lnego przestepstwa
skarbowego,

6) niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o0 odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia,

9) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym,

2) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu wykonywanych zadan, w tym w szczegdlnosci: ustawy o
pomocy spotecznej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, ustawy 0 wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, przeciwdziatania przemocy w
rodzinie, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy prawo zamodwien publicznych, o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, o ochronie zdrowia psychicznego, o ochronie
danych osobowych, prawa pracy,

3) umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wiasnej oraz podlegtych pracownikow,

4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i sprawnego dziatania w sytuacjach stresowych,

5) dyspozycyjnosc, samodzielno$¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan,

6) komunikatywnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy w
zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kierowanie dziatalnoscig MOPS-u oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

2) zarzadzanie kadrami i wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikoéw
zatrudnionych w MOPS,

3) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy MOPS,

4) dbatos¢ o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego poziomu ustug $wiadczonych przez MOPS,

5) realizacja celéw i zadan zgodnie ze statutem MOPS oraz przepisami w tym zakresie,

6) prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan wlasnych
Gminy oraz zleconych, na podstawie wydanych w tym zakresie upowaznien,

7) przygotowywanie oceny zasobow pomocy spolecznej w oparciu o analiz¢ lokalnej sytuacji spotecznej
i demograficznej,

8) przygotowywanie i sktadanie niezbednych informacji i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
MOPS-u i efektywnosci pomocy spotecznej,

9) nadzor nad sprawozdawczoscig merytoryczng w zakresie realizowanej pomocy spotecznej oraz nad
sprawozdawczoscig finansowa,

10) opracowywanie projektu budzetu MOPS oraz przygotowywanie informacji o przebiegu jego
wykonania,

11) dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym MOPS, przestrzeganie dyscypliny



budzetowej przy Scistej wspotpracy ze skarbnikiem Gminy oraz gtdwnym ksiegowym MOPS,
12) podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania sSrodkow finansowych ze zrodet zewngtrznych, w tym
z UE,
13) zarzadzanie majatkiem MOPS i wtasciwe jego zabezpieczenie,
14) terminowe przeprowadzanie i rozliczenie inwentaryzacji majatku MOPS,
15) organizacja obstugi i dziatalnosci administracyjnej, finansowej i gospodarczej MOPS,
16) wdrozenie odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych zgodnosé
przetwarzania danych osobowych przez MOPS z przepisami o ochronie danych osobowych,
17) prowadzenie dokumentacji MOPS przewidzianej odrebnymi przepisami oraz wytycznymi,
18) nadzér nad realizacjg Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych w Gminie Kleszczele,
19) dokonywanie diagnozy i oceny jednostek, grup lub §rodowisk wymagajacych interwencji spotecznej
oraz analiza efektow dziatania,
20) prowadzenie pelnego rozeznania potrzeb w zakresie pomocy spotecznej i ustug spotecznych,
21) mobilizowanie i pobudzanie §rodowiska w celu niesienia pomocy potrzebujacym,
22) wspolpraca z instytucjami, organizacjami spotecznymi, kos$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi,
podmiotami ekonomii spotecznej i innymi podmiotami w celu realizacji zadan pomocy spotecznej,
23) organizowanie kontroli zarzadczej i nadzor nad realizacjga wnioskow pokontrolnych,
24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Kleszczel oraz wynikajacych z przepiséw
szczegolnych.
4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),
5) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie,
6) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,
7) podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku Kierowniczym,
8) podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
9) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,
10) kserokopie dokumentow poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe (po$wiadczone za zgodno$¢ z
oryginatem przez kandydata),
11) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata),
12) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych).
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys powinny by¢ podpisane i opatrzone
klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy do
realizacji procesu rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko. ”

5. Warunki pracy na stanowisku

Stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze w budynku Urzedu przy ul. 1 Maja 10 w Kleszczelach. Jest
wyposazone w niezbedne urzadzenia techniczne. Budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb
niepelnosprawnych. Praca odbywa si¢ w podstawowym systemie czasu pracy w wymiarze 1 etatu,
jednozmianowa. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie. Umowa o prace zostanie zawarta na czas
okreslony do 6 miesiecy, przy czym dla osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym istnieje obowiazek odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem. Kandydat
wyloniony w naborze przed =zatrudnieniem zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia
0 niekaralnosci i oryginatéw wymaganych dokumentow.

6. W styczniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.



Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kleszczelach lub
poczta na adres: Urzad Miejski w Kleszczelach, ul. 1 Maja 4, 17-250 Kleszczele, w zaklejonej kopercie z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko kierownika MOPS w Kleszczelach”, wterminie do dnia
23 lutego 2024 r. _do godz. 15.30. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu. Oferty, ktore
wptyna do Urzgdu po terminie lub beda niekompletne, nie beda rozpatrywane.

Kleszczele, dnia 8 lutego 2024 r.

Burmistrz

[-I mgr inz. Aleksander Sielicki

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informujg, iz:

1. Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Burmistrz Kleszczel, Urzad Miejski
w Kleszczelach, ul. 1 Maja 4, 17-250 Kleszczele,

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: Urzad Miejski w Kleszczelach, ul. 1 Maja 4, 17-250 Kleszczele,
tel. 504976690, elektronicznie: iod@um.kleszczele.wrotapodlasia.pl.

3. Dane beda przetwarzane w celu:

a) niezbednym do realizacji procesu rekrutacji oraz podj¢cia dziatan w celu zatrudnienia na podstawie ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.) - art. 221 i 221a i ustawy
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) - art. 4 oraz na
podstawie zgody (w przypadku jej wyrazenia) rowniez w zakresie innych danych niz wymagane prawem
zawartych w ww. dokumentach (np. zdjecia)

b) archiwalnych / kontrolnych (po ustaniu celu pierwotnego) — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w
zwigzku z wlasciwymi przepisami dotyczacymi archiwizacji dokumentow,

¢) realizacji prawnie uzasadnionego interesu administratora, ktorym jest zapewnienie bezpieczenstwa danych
przetwarzanych w ramach postgpowania konkursowego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO oraz w zwigzku
z realizacjg przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

4. Dane osobowe nie bedg udostepnianie podmiotom innym, niz uprawnione na podstawie przepisow prawa
oraz podmiotom, ktérym dane zostaly powierzone przez Administratora na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych; dane w zakresie imie, nazwisko kandydata, ktéry wygra konkurs, zostang
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kleszczelach.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, w tym prawo do
uzyskania kopii danych,

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do zadania sprostowania (poprawienia) danych osobowych,

c¢) prawo do usunig¢cia danych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okre$lonych w art. 17
RODO,

d) prawo ograniczenia przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych w art.
18 RODO,

e) prawo do przenoszenia danych osobowych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych
w art. 20 RODO,

f) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach
okreslonych w art. 21 RODO,

g) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych),

h) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych (ale tylko w stosunku do danych osobowych ktore sg
przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody - ma Pan/Pani prawo w dowolnym momencie wycofa¢ zgod¢ na
przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem).

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wskazanych w ogloszeniu wynika z przepiséw ustawy i



jest obowigzkowe. Ich niepodanie skutkuje brakiem mozliwo$ci udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Pania/Pana innych danych jest dobrowolne; podanie danych osobowych w tym zakresie bedzie
stanowito Pani/Pana zgode na ich przetwarzanie — w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

7. Dokumenty kandydatéw begda przechowywane w Urzedzie Miejskim w Kleszczelach przez okres i na
zasadach okreslonych w § 17 zarzadzenia Nr 110/08 Burmistrza Kleszczel z dnia 27 pazdziernika 2008 r. w
sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzenia naboru na stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim w
Kleszczelach oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych (dostepne na stronie http://bip-
umkleszczele.wrotapodlasia.pl). Protokoty z posiedzen komisji do spraw naboru stanowig narodowy zasob
archiwalny (kategoria archiwalna A), natomiast pozostala dokumentacja z rekrutacji jest przechowywana
przez okres 5 lat i po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego brakowana.

8. Dane osobowe nie beda przekazane do Panstwa trzeciego w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679.

9. Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



