Szydtowiec, 8 kwietnia 2021 r.
MOPS.A0.110.1.2021

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szydlowcu oglasza otwarty nabor
na stanowisko starszego referenta w sekcji dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych i
stypendiow szkolnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej (MOPS) w Szydlowcu

1. Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na stanowisku starszego referenta
w sekcji dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych i stypendiéw szkolnych:

1) wyksztalcenie minimum $rednie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie, tj. brak skazania prawomocnym
wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) staz pracy w administracji samorzagdowej lub publicznej (2 lata),

5) obywatelstwo polskie lub innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umoéw mi¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

6) znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow w zakresie:

a) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2019 poz.
2133 ze zm.),

b) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne (Dz. U. z 2020 poz. 833 ze
zm.),

C) ustawy o systemie oswiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r. (Dz. U. z 2020 poz. 1327 ze zm.),

d) ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,

7) bieglta znajomo$¢ programéw 1 technik komputerowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych — pakiet Microsoft Office, w
zakresie Word i Excel.

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan pracownika
sekcji:
1) mile widziana znajomo$¢ programu Sygnity do obslugi dodatkéw mieszkaniowych,
energetycznych 1 stypendiow szkolnych,
2) znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania 1 interpretacji przepisOw w zakresie:

a) ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 r. (Dz. U. z 2020 poz. 1876 ze zm.),

b) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019 ze zm.),

C) ustawy o samorzadzie gminnym,

d) ustawy o ochronie danych osobowych,

e) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),

f) znajomo$¢ ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej,



4) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej i wspodlpracy w
zespole, umiejetno$¢ podejmowania decyzji, komunikatywno$é, odpowiedzialnos¢,
zaangazowanie i umiejetno$¢ terminowego wykonywania zadan, umiejetnos¢ pracy pod
presja czasu.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem
naboru:
1) dziatania zwigzane z obsluga dodatkow mieszkaniowych, energetycznych i stypendiow
szkolnych, w tym:

a) prowadzenie postepowan oraz kompletowanie i prowadzenie pelnej dokumentacji w
sprawach dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych oraz zasitkow i stypendiow
szkolnych,

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych dodatkow
mieszkaniowych, energetycznych oraz zasitkow 1 stypendiow szkolnych,

C) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w celu ustalenia uprawnien do dodatkoéw
mieszkaniowych,

d) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych,

e) sporzadzanie dokumentow listy wyptat, przelewow swiadczen i przekazanie do dziatu
finansowo — ksiegowego,

f) prowadzenie odpowiednich rejestrow,

g) utrzymywanie statego kontaktu z zarzadcami nieruchomosci, na rzecz ktorych
przekazywane sg dodatki mieszkaniowe,

h) przygotowanie informacji o wysokosci $rodkéw do planu budzetu na kolejny rok
budzetowy.

i) przestrzeganie zasad dotyczacych sposobu i trybu postepowania,

J) sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji powierzonych zadan,

2) praca w systemie informatycznym SR na modutach dodatki mieszkaniowe i stypendia
szkolne,

3) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

4) organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w oparciu

o przepisy Prawo zamowien publicznych, w szczegdlnosci:

a) przygotowanie dokumentacji dotyczgcych udzielenia zamowienia publicznego,

b) uzgadnianie sktadu komisji przetargowej i przygotowanie zarzadzen dyrektora MOPS
w tym zakresie,

C) opracowanie i/lub aktualizacja regulaminu udzielenia zamowien,

d) opracowanie dokumentacji niezbednej do dokonania zamowienia (Specyfikacja
Istotnych Warunkéw Zamdwienia), zaproszenie do sktadania ofert,

e) opracowanie dokumentacji postepowan i protokotow postepowan,

f) uczestniczenie w pracach komisji przetargowe;j i jej obstuga,

g) zamieszczanie ogloszenia 0 wszczeciu postepowania, ogloszen o zmianie ogloszenia,

h) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

1) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

j) opisywanie faktur pod wzgl¢dem zgodnosci z przeprowadzonym postepowaniem,

k) archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postepowan o zamowienie publiczne,

I) sporzadzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:
1) miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Szydtowcu,



2) wymiar czasu pracy — pelny etat, obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na
dobe i 40 godzin na tydzien w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym,

3) zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres probny nieprzekraczajacy
3 miesigcy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego
pracownika,

4) charakter stanowiska pracy: praca biurowa, stanowisko zwigzane z pracg przy
komputerze,

5) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagradzanie
pracownikéw samorzadowych.

. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatow:
1) zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, ktory powinien by¢ opatrzony klauzulg:
, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (0golne rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s.
1 w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” i podpisany,
2) list motywacyjny,
3) wypetniony formularz zgloszeniowy, ktory nalezy pobra¢ ze strony BIP Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Szydtowcu ktéry jest zalaczony do niniejszego
ogloszenia,
4) o$wiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z peini praw
publicznych (tres¢ o§wiadczenie zostata zamieszczona w formularzu zgtoszeniowym),
5) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popeinione umyslnie, §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe (treS¢ oswiadczenie zostala
zamieszczona w formularzu zgloszeniowym),
6) kserokopia dyplomu potwierdzajacego wyksztalcenie,
7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy (Swiadectwa pracy,
za$wiadczenia),
8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
(dyplomy, za§wiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach itp.),
9) opinie, referencje, jesli kandydat takie posiada,
10) w przypadku uzyskania dyplomu potwierdzajacego wyzsze wyksztatcenie uzyskane na
uczelni zagranicznej, prosimy o kopi¢ potwierdzenia uznania dyplomu przez Biuro
Uznawalno$ci Wyksztatcenia i Wymiany Miedzynarodowej lub nostryfikacji dyplomu,
a) dokumenty potwierdzajagce znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego): certyfikat znajomosci jezyka polskiego
poswiadczajacy zdany egzamin z j¢zyka polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub
zaawansowanym, wydanym przez Panstwowg Komisje lub

b) poswiadczona znajomos¢ jezyka polskiego jako obcego,



11) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dotaczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro
thumaczen lub thumacza przysiegltego.

UWAGA: Zalaczony do ogloszenia formularz zgloszeniowy zawiera wszystkie wymagane

oSwiadczenia.

Komisja powolana do zaopiniowania kandydatéw na stanowisko starszego referenta w
sekcji dodatkow mieszkaniowych, energetycznych i stypendiow szkolnych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Szydlowcu uprawniona bedzie do ewentualnego zadania
dostarczenia brakujacych lub uzupelnienia dokumentow zlozonych w ofercie pracy w
trakcie trwania procesu naboru.

6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéow, wynik naboru:

1) Oferte pracy zawierajagcg wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Oferta pracy - nabor na stanowisko starszego referenta w sekcji dodatkow
mieszkaniowych, energetycznych i stypendiow szkolnych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Szydlowcu” w terminie do dnia 21 kwietnia 2021 r. do godz.
15.00, osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szydtowcu, ul.
Kilinskiego 2 lub przesta¢ poczta na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne; w
Szydtowcu, ul. Kilinskiego 2, 26-500 Szydtowiec.

2) Do udzialu w konkursie zostang zakwalifikowane tylko te oferty, ktére wptyna do
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szydtowcu w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 21 kwietnia 2021 r. do godz. 15.00 (w przypadku przestania oferty poczta liczy si¢
data 1 godzina wplywu oferty do MOPS w Szydtowcu). Oferty pracy, ktore wptyna do
MOPS po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

3) Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

4) Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone przez powotang zarzadzeniem
Dyrektora MOPS Komisje w dwoch etapach:

a) etap | — ocena spetiania przez kandydatow wymagan niezbgdnych oraz wylonienie
kandydatéw do 11 etapu naboru,

b) etap Il — rozmowa kwalifikacyjna, w celu oceny stopnia spelniania wymagan,
okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz wylonienie kandydata w najwyzszym
stopniu spetniajgcego wymagania i przedstawienie opinii Dyrektorowi.

5) Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej (etapu II), ponadto termin ten zostanie opublikowany na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szydtowcu
(https://mopsszydlowiec.naszbip.pl/).

6) Wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzygnigcia
zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow dokona
Dyrektor MOPS w Szydlowcu.

7) Oferty odrzucone kandydaci mogg odebra¢ w terminie do dnia 21 maja 2021 r. w punkcie
kancelaryjnym MOPS w Szydlowcu. Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy. Po tym
terminie nieodebrane oferty zostang zniszczone.



8) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Miejskiego  Osrodka Pomocy Spotecznej w  Szydlowcu tj. na stronie
(https://mopsszydlowiec.naszbip.pl/) oraz tablicy ogtoszen Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Szydtowcu.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Szydtowcu, w
rozumieniu przepisOw rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sOb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

. Klauzula informacyjna:

1) Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami 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
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

2) Administratorem danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w
Szydlowcu z siedzibg przy ul. Kilinskiego 2, 26-500 Szydtowiec.

3) Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych osobowych. Kontakt:
inspektor@chi24.pl.

4) Dane osobowe beda przetwarzane w celu obecnej rekrutacji na wolne stanowisko w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Szydtowcu, nie beda udostgpniane innym
odbiorcom, beda przechowywane nie dluzej niz to wynika z przepisow archiwizacji i
procedur wewnetrznych, w przypadku oséb niezakwalifikowanych bedg przetwarzane
nie dluzej niz czas trwania procesu rekrutacyjnego, nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualne;.

5) Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych, prawo do zadania
ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do przenoszenia danych, prawo
sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego —
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2,00-193 Warszawa.

6) Osobie, w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie
zgody osoby na przetwarzanie danych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje prawo do
cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodno$¢
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z
obowigzujacym prawem.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Szydtowcu
[-1
Krzysztof Kisiel
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