OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubartowie oglasza nabdr na wolne

kierownicze stanowisko urzednicze - Zastepcy Dyrektora ds. pomocy Srodowiskowej

Nazwa i adres jednostki : Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Lubartowie

ul. 3-go Maja 24A
21-100 Lubartéw

Nazwa stanowiska: Zastepca Dyrektora ds. pomocy Srodowiskowej

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Wymagania niezb¢dne:

1)

2)
3)
4
)
6)

7)

obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
ktorym na postawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
wyksztalcenie wyzsze oraz kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
pracy na stanowisku zast¢pcy dyrektora;

dyplom ukonczenia studiow podyplomowych w zakresie organizacji pomocy
spotecznej lub specjalizacji w zakresie organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art.
122 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j;

co najmniej 5 - letni staz pracy, w tym 3 - letni staz pracy w pomocy spolecznej;
pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslnie przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1))

2)

3)
4

)

znajomo$¢ aktdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocy
spolecznej zwlaszcza w zakresie: ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o ochronie
zdrowia psychicznego, ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej, rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie specjalistycznych ustug opiekunczych, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy;

wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku pedagogika, pedagogika specjalna,
politologia, polityka spoteczna, psychologia, socjologia, nauki o rodzinie, prawo,
administracja;

obstuga komputera (MS Office);

umieje¢tnos¢ pracy w zespole, sumiennos$é i rzetelnosé, dobra organizacja czasu
pracy, gotowos$¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji, odporno$é na sytuacje
stresowe, umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

posiadanie dodatkowych kwalifikacji zawodowych zwigzanych z problematykg
pomocy spolecznej;



6) umiejetnosé nawigzywania wspolpracy z instytucjami, organizacjami spotecznymi;

7) predyspozycje osobowosciowe (zdolnos$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia,
sumienno$é, kreatywnos$¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnos$¢, terminowosc,
doktadno$é, umiejetnosci organizacyjne, wysoka kultura osobista);

8) predyspozycje do kierowania zespolem pracownikow;

9) umiejetnos¢ budowania dobrych relacji ze wspétpracownikami.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kierowanie i koordynowanie pracg podleglych komoérek organizacyjnych tj. Dzial
Pomocy Srodowiskowej, Zespét Asystenta Rodziny, Zespét Poradnictwa
Specjalistycznego, Swietlica Nowych Szans oraz merytoryczny nadzér nad sprawna
i efektywng realizacja zadan nalezgcych do wiasciwosci podleglych komorek
organizacyjnych;

2) dokonywanie podzialu zadan pomiedzy bezposrednio podlegtych pracownikéw, jak
rowniez inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych;

3) ocena lokalnych probleméw spotecznych i przedstawianie propozycji ich rozwigzan;

4) podejmowanie inicjatyw majacych nacelu pobudzanie spotecznej aktywnosci
i inspirowanie dzialan samopomocowych w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb
zyciowych 0s6b, rodzin, grup, sSrodowisk spotecznych;

5) rozwijanie nowych form pomocy spolecznej i samopomocy w ramach
zidentyfikowanych potrzeb;

6) wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej, projektow socjalnych
ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;

7) planowanie iinspirowanie zadan w zakresie profilaktyki patologii spolecznych,
uzaleznien i przemocy w rodzinie;

8) wspodtudzial w opracowaniu oceny zasobow pomocy spolecznej, ustalania potrzeb
z pomocy spolecznej;

9) prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie
z posiadanymi upowaznieniami;

10) sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych problematyki spotecznej;

11)ocena efektywnosci przyznanej pomocy spolecznej w oparciu o rozeznanie
srodowisk przez pracownikow socjalnych oraz nadzoér nad sporzadzaniem raportéw
o potrzebach w zakresie pomocy spotecznej;

12) prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu wspierania rodziny;

13)nadzér nad prawidlowoscig sporzgdzanych wywiadow s$rodowiskowych oraz
wnioskowanych §wiadczen;

14) kontrola terminowosci i zasadnos$ci merytorycznej zalatwianych skarg i wnioskow;

15) kontrola prawidtowosci dokumentacji sporzadzanej przez podlegtych pracownikéw;

16) nadz6r nad sprawozdawczoscig podlegtych komérek;

17) opracowywanie projektéw aktow prawnych (zarzgdzen, instrukcji) oraz uméw;

18)nadzér nad przestrzeganiem zasad w zakresie przetwarzania danych osobowych
klientéw Osrodka przez podlegtych pracownikow;

19) realizowanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczg w Osrodku;

20) wspotpraca w przygotowaniu materiatdéw do opracowania planu budzetu Osrodka;

21) wspolpraca w przygotowaniu rocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka;




22) wspdlpraca z instytucjami, organizacjami spolecznymi i pozarzagdowymi, Kosciotem
katolickim, innym kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz z osobami fizycznymi
1 prawnymi;

23)nadzér nad porzadkiem i dyscypling pracy podlegtych pracownikéw;

24) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracag podleglych komorek
organizacyjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem
akt i instrukcjg archiwalna;

25)nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem akt podleglych komérek
organizacyjnych do sktadnicy akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna;

26) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora MOPS.

7. Informacja o warunkach pracy:
Warunki pracy obejmujace w szczegdlnosci:
1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym pow. 4 godzin na
dobe
2) praca w budynku Os$rodka w godzinach: 0. 157
3) praca w zespole,
4) bezposredni kontakt z interesantami;
5) wystapienia publiczne.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejskim Os$rodku Pomocy
Spolecznej Lubartow w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia tj. w miesigcu kwietniu 2019 r. byl wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys zawodowy;

3) kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP Osrodka);

4) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;

7) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zalgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegéOlne kategorie danych, o ktérych mowa wart. 9 ust.
1 RODO;

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach”.

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sgdu za umySlnie przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe, albo
dokument zawierajgcy dane w tym zakresie;

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku.

10. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Zastepcy
Dyrektora ds. pomocy srodowiskowej” nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie,




w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubartowie ul. 3-go Maja 24A
(sekretariat pokoj nr 12) lub przesta¢ na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej.

2) Termin skladania ofert do dnia 24 maja 2019 r. do godz. 15.30. W przypadku
przestania dokumentéw poczta decyduje data wptywu do Osrodka, tj. 24 maja 2019 r.
do godz. 15.30. Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane.

3) List motywacyjny, kwestionariusz oraz wszystkie sktadane oswiadczenia powinny by¢
opatrzone podpisem.

4) Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone pozytywnie, beda poinformowane
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

5) Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie b¢dg o tym informowane,
a oferty zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.mops-lubartow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Osrodka.

Lubartéw, dnia 14 maja 2019 r. "Z-caDyghktors

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji

Administrator
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejski Osrodek
Pomocy Spoftecznej w Lubartowie ul. 3-go Maja 24A, 21-100 Lubartéw, reprezentowany przez
Dyrektora.
Inspektor ochrony danych
Moga si¢ Panstwo kontaktowaé si¢ z wyznaczonym przez Dyrektora inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem:

= Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubartowie ul. 3-go Maja 24A, 21-100 Lubartéw

= e-mail:]IOD@mops-lubartow.pl
Cel i podstawy przetwarzania
Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ' beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego g)ostgpowania rekrutacyjnego’, natomiast inne dane, wtym dane do
kontaktu, na podstawie zgody~, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubartowie bedzie przetwarzal Pafistwa dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®, ktora moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa wart. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Pafistwa zgoda na ich przetwarzanie’, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.
Odbiorcy danych osobowych
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa
Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji.




W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow

przyszlych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 9 miesigcy.

Prawa os6b, ktérych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

1) dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) usunigcia danych osobowych;

5) wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych

jest dobrowolne.

"Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U.
2018 poz. 2369);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b 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) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO);

*Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

*Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

*Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.




