URZAD MIE]JSKI
ul. Ptocka 39
09-100 Plonsk
................................. Zatacznik nr 2
pieczatka Urzedu Miejskiego do Regulaminu naboru na wolne
w Plonsku stanowiska urzednicze w Urzedzie

Miejskim w Plofisku

SK-KDR.210.1.2022.EZ Ptonsk, dnia 5 stycznia 2022 roku

Burmistrz Miasta Plonsk

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Plonsku

1. Wymagania niezbedne, ktore kandydat na stanowisko powinien
spelnia¢:

D

2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby

nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r.,

poz. 1282. ze zm.);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem Sgdu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku Kierownika Osrodka:

a) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
1 nauce;

b) co najmniej S-letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letni w pomocy
spotecznej;

c) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej, w rozumieniu
art. 122 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j.

Wymagania dodatkowe:

1y

2)

3)

S)
6)

niekaralnos¢ karami za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktéorych mowa
w art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

znajomos$¢ ustaw zwigzanych z realizowanymi obowigzkami, w tym
w szczegblnosci: o pomocy spotecznej, o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow, o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepezej, o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow, o przeciwdziataniu
i przemocy w rodzinie, o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem”,
o dodatkach mieszkaniowych, o finansach publicznych, o samorzadzie
gminnym, Kodeks post¢powania administracyjnego, Kodeks Pracy, o Karcie
Duzej Rodziny, o systemie o$wiaty, o ochronie danych osobowych;
umiejetnos¢ organizacji i kierowania zespolem pracownikow;

umiejetnos¢ analitycznego i strategicznego myslenia;

zdolnos¢ rozwigzywania konfliktow;

predyspozycje: komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy pod
presja czasu, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, sumienno$é, doktadnosé,



lojalnosé, zyczliwos$é, opanowanie, odporno$¢ na stres, wysoka kultura
osobista;
7) biegta obstuga komputera.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1.

@ P B 1

o

10.

12.

13:
14.
13
16.
17

18.
19

20.
21 5

22.

23.

Realizacja ~ zadan  wlasnych  gminy i zadan  zleconych  gminie
z zakresu administracji rzadowej, w sprawach dotyczacych pomocy spoleczne;j,
$wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych
i energetycznych, karty duzej rodziny i innych, wynikajacych z obowigzujgcych
przepisoOw prawa oraz statutu Osrodka.

Realizacja innych spraw z upowaznienia Burmistrza.

Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

Kierowanie statutowg dziatalnoscig Osrodka.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z przepisami prawa.
Zarzgdzanie powierzonym mieniem i sprawowanie nadzoru nad prawidiowym
zabezpieczeniem mienia.

. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

Organizowanie obstugi administracyjnej Osrodka.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Osrodka, w tym czynno$ci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
oraz dokonywanie wszystkich czynnosci wynikajacych z pelnienia funkcji
pracodawcy.

Sporzadzanie plandw, strategii i sprawozdawczosci.

Wspdldziatanie z Referatem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie obrony cywilnej
i ochrony przeciwpozarowej na podstawie przepisow szczego6lnych.

Wspotdziatanie z Pelnomocnikiem Burmistrza ds. Ochrony informacji niejawnych
i Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie spraw zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych i danych osobowych.

Znajomos$¢ 1 przestrzeganie zarzadzen Burmistrza Miasta, przepisOw prawa
okreslajgcych wykonywanie powierzonych do realizacji zadan.

Przestrzeganie zasad dyscypliny finansow publicznych oraz odpowiedzialno$¢ za jej
naruszenie w zakresie powierzonych czynnosci.

Przestrzeganie przepisow dot. obowigzkéw pracownika samorzadowego zawartych
w ustawie o pracownikach samorzadowych.

Przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony mienia.

Znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych.

Poddawanie si¢ wstepnym, okresowym badaniom lekarskim.

Nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, przepisow
o bezpieczenstwie i higienie pracy, o ochronie przeciwpozarowej, o dostgpie
do informacji publicznej oraz o zamowieniach publicznych.

Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej.

Wspolpraca z wydziatami Urzedu Miejskiego, w tym w szczegdlnosci z Wydziatem
Polityki Spolecznej, w zakresie realizacji zadan statutowych O$rodka i innych
wspdlnych zadan samorzadowych.

Podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych bgdz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania Osrodka.
Wspotdzialanie w opracowywaniu projektow uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza,
umow, porozumien i innych aktéw prawnych.



24. Zapewnienie wlasciwej wspélpracy z Rada, Radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski
1 zapytania Radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow,
w trybie przewidzianym przepisami prawa.

25. Promocja Osrodka oraz wspotpraca z Rzecznikiem Prasowym Urzedu.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Plonsku, ul. Sw. M. Kolbe 9,
09-100 Plonsk. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca na parterze budynku,
ktorego czes¢ jest dostepna dla oséb niepelnosprawnych. Do budynku prowadzg dwa
wejscia, z ktorych jedno wyposazone jest w podjazd dla 0séb niepetnosprawnych. Toalety
nie sg dostosowane do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg
interesantow, rozmowami przez telefon, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz na
terenie Miasta.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana z przewagg wysitku umystowego.

. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) kwestionariusz osobowy,*

¢) koncepcja funkcjonowania i rozwoju Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Plonsku,

d) kopie s$wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci;

f) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

g) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych;

i) os$wiadczenie kandydata, Ze cieszy si¢ nieposzlakowana opinig publiczna;

j) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktorzy zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

k) oswiadczenie kandydata, ze nie byl karany za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa
w art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
lub pocztg w terminie do dnia 20.01.2022 roku z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
,Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Plonsku”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego w Plonsku po okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Liczy si¢ data wptywu na kancelari¢ Urzgdu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://umplonsk.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
urzedu.

* druk do pobrania ze strony BIP albo z Referatu Spraw Kadrowo-Pltacowych Urzedu
Miejskiego w Plonsku
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Zalacznik nr 1

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr 119 str. 1):

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Burmistrza
Miasta Ptonsk z siedzibg w Ptonsku, ul. Ptocka 39, 09 — 100 Ptonsk jako
Administratora danych, w celu rekrutacji na stanowisko Kierownika Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptorisku w zakresie niezbednym do realizacji
w/w celu.

2. Os$wiadczam, ze zostatem (am) poinformowany (a), ze podanie danych jest
dobrowolne ale niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

3. Ponadto o$wiadczam, ze zapoznatem(am) sie z trescig klauzuli informacyjnej,
w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
prawie dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, o prawie do przenoszenia danych, prawie do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania.



Zatgcznik nr 2

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH
(W przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotyczg)
Ptonsk, dn. 05.01.2022 r.

SK-KDR.210.1.2022.EZ
(nr sprawy)

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informuje, ze:

1

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Ptorisk z siedzibg
w Ptonsku, ul. Ptocka 39, kod pocztowy 09 - 100, e-mail: burmistrz@plonsk.pl ,
tel. 23 662 26 91 lub 23 663 13 00.

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie
z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem e-mail: iod@plonsk.pl,
tel. 23 663 13 61, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie wyrazonej przez Panig /
Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), w celu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze i w zakresie okreslonym w ustawie z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego / organizacji
miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
celu okreslonego w pkt 3 z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych
w przepisach odrebnych, w tym przepisach archiwalnych.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania. Ponadto
posiada Pani/Pan takze prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz prawo do cofnigcia
w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie Pani/Pan danych osobowych.
Cofniecie to nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w Warszawie ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale niezbgedny
do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Niepodanie danych bedzie skutkowato
brakiem mozliwosci udziatu Pani/Pana w procesie rekrutaciji.

Przystuguje Pani / Panu mozliwo$¢ wyrazenia dodatkowej zgody na przetwarzanie
Pani/ Pana danych w procesach przysztych rekrutacji. Wyrazenie tej zgody jest
catkowicie dobrowolne, mozna jg wycofa¢ w kazdym momencie. Dane osobowe dla
przysztych rekrutacji bedg przetwarzane nie dtuzej niz 1 rok od momentu wyrazenia
zgody.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.

Z up. Burmistrza
Andrzej Bogucki
Sekretarz Miasta

(stanowisko, imie i nazwisko oraz podpis pracownika Urzedu)



Zatacznik nr 3

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 9 ust.1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L Nr 119 str. 1),
wyrazam zgode na przetwarzanie szczegoélnych kategorii danych, ktére zamiescitem
(am) w liscie motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach.

(podpis)



