Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Braniewie

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

referent ds. obstugi sekretariatu oraz swiadczen
i programoéw rzagdowych

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Braniewie

1. Wymagania w stosunku do kandydata:

1. Wymagania niezbedne:

o Obywatelstwo polskie;

o Wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek: administracja;

o Minimum 3 letni staz pracy w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych;

o Dobra znajomos¢ oprogramowania: POMOST, SYGNITY, CAS, SEPI.

o Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

e Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

o Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

o Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

e Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu MS
Office i Open Office;

o Dobra znajomos¢ przepiséw regulujgcych zakres wykonywanych zadan
na okreslonym stanowisku: ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy 0 pomocy spofecznej, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz
rozporzgdzen wykonawczych do w/w ustaw;

e Znajomosc¢ zasad prowadzenia sekretariatu w jednostce publicznej oraz
obiegu dokumentow;

e Podstawowa znajomos¢ funkcjonowania i organizacji osrodka pomocy
spotecznej oraz realizowanych zadan;

o Umiejetnos¢ obstugi urzgdzeh biurowych;

e Dobra organizacja pracy, doktadnos¢, rzetelnosé, terminowosc;

o Kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole;

o Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornosc na stres;

o Wysokie zdolnosci komunikacyjne.

Il Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie sekretariatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
2. Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji Osrodka zgodnie
z dekretacja.
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9.
10.

Rejestrowanie korespondenciji przychodzgcej i wychodzace.

Obstuga potaczen telefonicznych, poczty elektronicznej, platformy ePuap.
Prowadzenie wiasciwej gospodarki artykutami biurowymi i drukami.
Przygotowywanie dokumentow do archiwizaciji.

Wspotpraca z pracownikami osrodka pomocy spoteczne;.

Przyjmowanie  interesantow, udzielanie  informacji i kierowanie
do kompetentnych pracownikow zgodnie z rejonizacja.

Sporzgdzanie niezbednych analiz i zestawien na potrzeby O$rodka.
Wykonywanie zadan w ramach swiadczen i programow rzadowych.

Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.
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Wymiar czasu pracy — 1 etat.

Umowa na czas okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas
nieokreslony.

Praca przy obstudze monitora ekranowego.

Kontakty telefoniczne i bezposrednie z klientem zewnetrznym i wewnetrznym.
Przewidywana data rozpoczecia zatrudnienia od grudnia 2024 r.

Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Braniewie,
ul. Rzemiesinicza 1 14-500 Braniewo — | pietro w budynku pietrowym bez windy
i podjazdu dla oséb niepetnosprawnych.

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych i regulaminem wynagradzania
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Braniewie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu pazdzierniku 2024 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

3.
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List motywacyjny oraz CV — podpisane witasnorecznie.

Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem).

Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu
pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie w przypadku pozostawania nadal
w stosunku pracy).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie obowigzkow
referenta ds. obstugi sekretariatu oraz $wiadczen i programoéw rzagdowych.
Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych, oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umy$lne przestepstwo Scigane z  oskarzenia  publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie



VI.

VII.

ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych).

Termin, sposoéb i miejsce skltadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem " Nabor
na stanowisko referenta ds. obslugi sekretariatu oraz Swiadczen
i programow rzgadowych” w terminie do 20.11.2024 r. do godz. 10:00
w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Braniewie
| pietro, pok. nr 4 lub pocztg na adres o$rodka: Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne
w Braniewie, 14-500 Braniewo, ul. Rzemieslnicza 1. Decyduje data wplywu
do MOPS w Braniewie do godz. 10:00, a nie data stempla pocztowego.

Dodatkowe informacje

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane,
a te ktére nie bedg spetniaty wymogow formalnych zawartych w ogtoszeniu zostang
odrzucone.

Wymagane dokumenty aplikacyjne — szczegoétowe CV, musi by¢é opatrzone
klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 1781)".

Wszystkie skifadane przez kandydata oswiadczenia muszg by¢ podpisane
witasnorecznie.

Osoby, ktére nie spetnity wymagan formalnych nie bedg informowane.
Osoby, ktére spetnia wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu oraz
zakwalifikujg sie do dalszego postepowania zostang poinformowane telefonicznie
i zaproszone do dalszego etapu postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja o naborze oraz o wyniku naboru zostata/zostanie zamieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej oraz na stronie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Braniewie i na tablicy ogtoszen w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Braniewie.



Informacja z zakresu ochrony Pani/Pana danych osobowych:

Stosujgc sie do Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 26 kwietnia 2016 roku 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 osobowych) (dalej jako:
,RODQ"”), informujemy Panig/Pana, iz:

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Braniewie ul.
RzemiesInicza 1 14-500 Braniewo zwany dalej Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: Rafat Andrzejewski, tel-504976690.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a. przeprowadzenia i udziatu w procesie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu,

b. przeprowadzenia i udziatu w kolejnych procesach rekrutacji na to samo stanowisko lub stanowisko

odpowiadajgce Pani/Pana kwalifikacjom lub doswiadczeniu,

c. ustalania, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami.

Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢, e, fiart. 9 ust. 2 lit. a, f, j
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b 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) z dnia 27 kwietnia 2016
r.(Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1, dalej: RODO) oraz inne akty prawne, w szczegdlnosci odpowiednio ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi lub ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks
cywilny wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane réwniez przez podmioty, z ktérymi Administrator zawart
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych lub ktérym udostepnia dane osobowe, w szczegdlnosci w
zakresie obstugi informatycznej, prawnej, kadrowej, ksiegowej, BHP, ochrony oséb i mienia lub ochrony danych
osobowych, organy Scigania, organy kontrolne, organy podatkowe, organy systemu ubezpieczen spotecznych i
Narodowy Fundusz Zdrowia, BIP (informacja o wyniku naboru jest opublikowana w BIP Administratora przez
okres co najmniej 3 miesiecy).
Administrator nie zamierza przekazywaé¢ Pani/Pana danych do panfstw trzecich ani organizacji
miedzynarodowych.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji lub wynika
z przepiséw prawa; w przypadku niepodania tych danych, przeprowadzenie procesu rekrutacji jest niemozliwe.
W pozostatym zakresie Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej przez
Panig/Pana zgody lub na podstawie innych przestanek dopuszczalnosci przetwarzania wskazanych w art. 6 i 9
RODO.
W zaleznosci od podstawy przetwarzania, posiada Pani/Pan prawo do:
a. z3dania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia odbiorcéw danych o sprostowaniu lub
usunieciu danych osobowych lub ograniczeniu przetwarzania,
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
przenoszenia danych osobowych,
otrzymywania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu,
whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych),
cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w przypadku przetwarzania danych osobowych na
podstawie przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO, przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem).
Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane, przez czas trwania przedmiotowego
procesu naboru, a takze dane osobowe 5 najlepszych kandydatéw nieprzyjetych mogg by¢ przechowywane przez
okres 3 miesiecy od zatrudnienia wytonionego pracownika oraz okres niezbedny do wytonienia kolejnego (jezeli
zajdzie taka potrzeba). Kandydaci nieprzyjeci do pracy moga nie zgodzi¢ sie na taki okres przechowywania ich
danych osobowych —tj. w kazdym momencie moga cofnac¢ udzielong zgode na przetwarzanie danych osobowych.
Dane osobowe kandydata przyjetego bedg réwniez przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia publikacji na BIP,
a nastepnie w celach zwigzanych z zatrudnieniem.
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