OPS.101.1.2025 Etk, 31.10.2025 .

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku

ogtasza nabdr na stanowisko
zastepca dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku
ul. Pitsudskiego 8, 19-300 Etk

»Nabor na stanowisko zastepca dyrektora w Miejskim Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku”

PwnNnpE

5.

Stanowisko pracy: zastepca dyrektora,

Wymiar etatu : petny wymiar czasu pracy,

Rodzaj umowy: umowa o prace,

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Etku,
llos¢ wolnych stanowisk: 1.

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a. Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

10.
11.

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnie za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

. wyksztatcenie wyisze (preferowane — prawnicze, ekonomiczne, administracyjne,

pedagogiczne, socjologiczne, praca socjalna, nauki o rodzinie);

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. ust. 1 ustawy
z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej;

piecioletni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy w pomocy spotecznej;
doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach
organizacyjnych samorzadu terytorialnego;

doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespotem i koordynacji dziatan;
znajomosc przepisdw w szczegdlnosci: ustawy o pomocy spotecznej, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy Kodeks pracy, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy
i rodzin "Za Zyciem", ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkdw publicznych, ustawy Prawo zamdwien publicznych,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o realizowaniu ustug spotecznych
przez centrum ustug spotecznych;



b. Wymagania dodatkowe:

1.
2
3
4
5.
6
7
8

9.

10.
11.
12.
13.

umiejetnos$é zarzadzania zasobami ludzkimi;

. umiejetnos¢ podejmowania decyzji;
. umiejetnosci budowania dobrych relacji ze wspdtpracownikami;
. umiejetnosc¢ kreatywnego i analitycznego myslenia;

umiejetnosci organizacyjne;
wysoka kultura osobista;

. umiejetnos¢ samodzielnego organizowania stanowiska pracy;
. samodzielno$é, komunikatywno$é, odpowiedzialnos¢, systematycznosé i doktadnos$é

w dziataniu;

umiejetnosé pracy pod presjg czasu, odpornosé na stres;
opanowanie i umiejetnos$¢ rozwigzywania sytuacji konfliktowych;
umiejetnos$¢ analizy dokumentdéw i sporzadzania pism urzedowych;
aktywnos¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci;

otwartos¢ na zmiany;

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a. w szczegodlnosci do obowigzkéw bedzie naleze¢:

1.

10.

11.

12.

Organizowanie i koordynowanie zadan podlegtych komérek organizacyjnych oraz
bezposredni nadzér nad pracg podlegtych komérek organizacyjnych zgodnie
z zatwierdzong Strukturg Organizacyjng Osrodka;

Petnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci Dyrektora,

Nadzér nad przestrzeganiem prawa przy zaftatwianiu spraw w postepowaniu
administracyjnym;

Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawie wptywajgcych skarg
i odwotan.

Odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli
zarzadczej;

Opracowywanie projektéw regulaminéw, zarzadzern i innych dokumentéw
zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie osrodka;

Nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw;

Dokonywanie okresowej oceny podlegtych kierownikéw komdérek organizacyjnych
i pracownikow;

Zapewnienie szkolen zawodowych pracownikom Osrodka oraz doradztwa
metodycznego pracownikom socjalnym i kierownikom poszczegdlnych sekcji;
Nadzér nad wtasciwym i terminowym prowadzeniem postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych;

Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektéw, programoéw, ktérych celem jest
zaspokajanie potrzeb oraz wzmacnianie spotecznosci lokalnych;

Koordynacja dziatan wynikajacych z realizacji Strategii Rozwigzywania Problemoéw
Spotecznych;

1. Inne obowiazki wynikajace z przepiséw prawa;
b. zakres odpowiedzialnosci na stanowisku pracy:
pracownik odpowiada za:
- przestrzeganie dyscypliny pracy;
- przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz innych tajemnic
prawem chronionych;
- przestrzeganie tajemnicy skarbowej;



- przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ na zajmowanym stanowisku;

- nalezyte wykonywanie przydzielonych obowigzkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

- prawidtowe zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg oraz dokumentéw
stuzbowych przed dostepem niepowotanych osdéb;

c. zakres uprawnien na stanowisku pracy:

- zakres uprawnien okreslony jest w regulaminie organizacyjinym MOPS, przepisami
Kodeksu Pracy oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
- w ramach administrowanych proceséw zadania danych i wyjasnied niezbednych do
wykonywania natozonych zadan;

- uprawnienie do podejmowania i realizowania dziatan doskonalgcych, ktére nie
przekraczajg jej kompetencji oraz upowaznien udzielonych przez dyrektora MOPS;

lll. Informacja o warunkach zatrudnienia na danym stanowisku:

1. Zatrudnienie nastgpi w oparciu o umowe o prace w pefnym wymiarze czasu pracy,
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Etk.

2. Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy.

3. Planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto) 7700 zt — 7900 zt oraz
ustawowe obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

4. W czasie trwania umowy zostanie zorganizowana dla pracownika stuzba
przygotowawcza, zgodnie z art. 19 ustawy o pracownikach samorzgdowych, chyba ze
pracownik odbyt i zdat egzamin. Mozliwe jest zwolnienie ze stuzby, jednak nie wytacza
sie przeprowadzenie egzaminu.

5. Planowany termin zatrudnienia — grudzien 2025 r.

6. Praca odbywad sie bedzie w budynku MOPS przy ul. Pitsudskiego 8 w Etku. Budynek
dostosowany dla oséb niepetnosprawnych. Budynek pietrowy zapewnia bezpieczne
warunki pracy. Praca na drugiej kondygnacji. Przy budynku znajduje sie podjazd dla
0s06b niepetnosprawnych.

7. Wystepuje praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, powigzana
z obstugg urzadzen biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy.

8. Praca wymaga umiejetnego wspodtdziatania z osobami zagrozonymi wykluczeniem
spotecznym i ich rodzinami, oraz innymi osobami, instytucjami, organizacjami dla
realizacji celéw statutowych Osrodka.

9. Informacja na temat dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami zamieszczona jest
na stronie https://mops.bip.elk.pl/42/deklaracja-dostepnosci.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatgcznika).

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane uprawnienia, wyksztatcenie, staz
pracy.
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw

publicznych oraz o braku skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.


https://mops.bip.elk.pl/42/deklaracja-dostepnosci.

Dokumenty dodatkowe:

Dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukonczonych kursach, szkoleniach.
Dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz
osSwiadczenia muszg by¢ odrecznie podpisane przez Kandydata/ke.

VI. Termin, sposdb i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:

a. termin :

Termin sktadania dokumentéw okresla sie od dnia 31 pazdziernika 2025 r., do 17 listopada 2025 r. do
godz. 15:00 (w przypadku nadestania oferty pocztg, o dotrzymaniu terminu decyduje data wptyniecia
do tut. Osrodka) lub sktadajgc dokumenty w powyzszym terminie osobiscie.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do MOPS pocztg po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw pocztg elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytgcznie kandydaci spetniajagcy wymagania
niezbedne okreslone w pkt la ogtoszenia o naborze.

Aplikacje, ktére nie spetnig wymagan niezbednych podanych w ogtoszeniu zostang odestane
kandydatom.
b. Sposéb:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w jezyku polskim nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko zastepca dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku”

Opakowanie (koperta) powinno by¢ opisane wedtug ponizszego wzoru:

Imie i nazwisko
Adres

Nr telefonu

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Etku
ul. J. Pitsudskiego 8
19- 300 Etk

,Nabor na stanowisko zastepca dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku”.

c. Miejsce:

- osobiscie - w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku, ul. Pitsudskiego 8,
pok. nr 12, pierwsze pietro (sekretariat),

- poczty - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Etku, ul. Pitsudskiego 8, 19-300 Etk.

Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw pocztg elektroniczna.

VIl. ETAPY PROCESU SELEKCJI | WYBORU KANDYDATA:
| etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji.

Il_etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujgca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona testem wiedzy.



Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do Il etapu rekrutacji zostana
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej drogg elektroniczng Iub telefonicznie.
Techniki selekcji i dobdr narzedzi rekrutacyjnych uzaleznione bedg od aplikacji i moga ulec
zmianie, o czym zostang powiadomieni kandydaci spetniajgcy wymagania formalne.

VIIl. INFORMACIJA O WYNIKACH KONKURSU:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (http://elk-mops.bip-wm.pl/public/?id=113052) oraz na tablicy informacyjne;j
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku, ul. Pitsudskiego 8.

IX. INFORMACIJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:

Administrator Danych Osobowych

Administratorem danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Etku z siedzibg w
Etku przy ul. Marsz. J. Pitsudskiego 8, 19-300 Etk ; tel. 87 732 67 18; adres e-mail:
sekretariat@mops.elk.pl, zwany dalej Administratorem.

Cel przetwarzania danych

Zgromadzone dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej na
wskazane w ogtoszeniu stanowisko. Procedura rekrutacyjna realizowana jest zgodnie z Kodeksem
Pracy oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych.

Dane, ktdre przetwarzamy

Podanie danych w zakresie imienia (imion) i nazwiska, obywatelstwa, posiadania petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz petni praw publicznych, posiadaniu nieposzlakowanej opinii, daty
urodzenia, danych do kontaktu (dowolnie: adresu do korespondencji, adresu e-mail albo nr
telefonu), wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest
obowigzkowe i wynika z Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych. Dane te
bedziemy przetwarza¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO*. W sytuacji, w ktérej kandydat bedacy
osobg niepetnosprawng, chce skorzysta¢ z prawa do pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, niezbedne jest ztozenie kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé. Te dane bedg przetwarzane na podstawie art. 9
ust. 2 lit. b RODO.

Podanie informacji o karalnosci tj. o skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe jest
obowigzkowe i wynika z ustawy o pracownikach samorzgdowych. Te dane bedziemy przetwarzaé
na podstawie art. 6 ust. 1 lit c RODO, w zwigzku z art. 10 RODO.

Podanie w CV wszelkich dodatkowych danych, np.: informacji o stanie zdrowia, o sytuacji rodzinnej,
ekonomicznej, spotecznej, zainteresowaniach, wizerunku i innych informacji, jest dobrowolne, a ich
podanie traktowane jest jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. Podanie tych danych jest
dobrowolne. W tym przypadku podstawg prawng przetwarzania bedzie art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9
ust. 2 lit. a RODO. Niepodanie tych danych nie wykluczy Kandydata z prowadzonego postepowania
rekrutacyjnego.

Czas przetwarzania danych

1) W przypadku nie spetniania wymagan formalnych lub nie umieszczenia danych Kandydata w
protokole z naboru jako jednego z pieciu najlepszych, dokumenty zostang niezwtocznie
zniszczone.

2) W sytuacji spetnienia wymagan formalnych oraz wpisania do protokotu z naboru dane
osobowe wytonionego w drodze naboru Kandydata beda przechowywane przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy. Po uptywie ww. okresu dokumenty zostang
zniszczone.


http://elk-mops.bip-wm.pl/public/?id=113052

Informacja o odbiorcach danych

Informacja o wyniku naboru w zakresie imienia i nazwiska, miejsca zamieszkania oraz uzasadnienia
wyniku naboru udostepniania jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w
siedzibie jednostki, w zwigzku z czym odbiorcg danych osobowych, moze by¢ kazda osoba, ktéra
zapozna sie z powyzszg informacja.

Ponadto dane osobowe mogg by¢ ujawniane podmiotom realizujgcym zadania na rzecz
Administratora, takim jak dostawcy oprogramowania wyfgcznie w celu zapewnienia ich sprawnego
dziatania z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych i poufnosci przetwarzania.
Przystugujace prawa

Kandydat posiada prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia oraz
ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli uzna, ze dane s3
przetwarzane niezgodnie z przepisami RODO.

W zakresie danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody, informujemy, ze zgode mozna
wycofa¢ w dowolnym momencie w formie pisemnej wystanej na adres korespondencyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku lub na adres e-mail: sekretariat@mops.elk.pl.
Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem i nie bedzie miato wptywu na wynik postepowania.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych

Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Michat Cupiat, do ktérego mozina kierowa¢ pytania w
zakresie przetwarzania danych osobowych na adres e-mail: iod@mops.elk.pl

*RODO — Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO).

X. INFORMACIJE DODATKOWE:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, zaswiadczenia oraz os$wiadczenia
dla waznosci wymagajg autoryzacji (muszg by¢ odrecznie podpisane) przez Kandydata,
pod rygorem odrzucenia oferty.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Osrodka poczta po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentdéw pocztg elektroniczna.
Dokumenty aplikacyjne winne by¢ ztozone w jezyku polskim (ustawa z dnia 7 pazdziernika
o jezyku polskim Dz. U.z 2024 r., poz. 1556 z pdzn.zm.).

Do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytgcznie kandydaci spetniajgcy
wymagania niezbedne okreslone w pkt I. ppkt a. ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetnig
wymagan niezbednych podanych w ogtoszeniu, zostang odestane kandydatom.

Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione nie podlegaja  uzupetnieniu
lub poprawieniu.

Zastrzega sie prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny lub nie dokonanie wyboru
sposrod  osob, ktére bedg spetniaty warunki formalne. Zastrzega sie  prawo
nie wybrania zadnego kandydata.

Ogtoszenie o naborze oraz informacja o wyniku naboru zostanie umieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku http://elk-mops.bip-
wm.pl/public/?id=113052 oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Etku, ul. Pitsudskiego 8.

Ogtoszenie jest naborem w rozumieniu przepisdw o pracownikach samorzgdowych.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ po numerem telefonu 87 732 67 18.

Data ogtoszenia naboru: 31.10.2025 .


http://elk-mops.bip-wm.pl/public/?id=113052
http://elk-mops.bip-wm.pl/public/?id=113052

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Etku

Grazyna Chilinska



