) KIEROWNIK
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ w BOBOLICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne]
Ul. J. Narodowej 13, 76-020 Bobolice

IL. Okreslenie stanowiska:

Referent

Forma zatrudnienia - umowa o prace, 1/2 etatu
Zatrudnienie: listopad/ grudzien 2023 r.

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) Posiadane obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska paiistwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelem, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) Wyksztalcenie srednie, mile widziane wyzsze.

4) Brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

6) Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ ustawy o pomocy spolecznej,

2) znajomos¢ ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,
3) znajomos¢ ustawy o funduszu solidarnosciowym,

4) znajomos¢ ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,
5) dyspozycyjnosc,

6) umiejetnosc pracy w zespole,

7) umiejetnos¢ pracy z Klientem,

8) komunikatywnos¢ w kontaktach,

9) odpornosé na stres,

10) doktadnos¢, obowiazkowosé, odpowiedzialnosé.

1V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.Wspolpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania patologii

i skutkdw negatywnych zjawisk spolecznych, lagodzenie skutkow ubdstwa.

2. Wspoluczestniczenie w opracowywaniu i realizowaniu lokalnych programéw pomocy spoleczne]
ukierunkowanych na podniesienie stopy zyciowej lokalnej spotecznosci.

3.0pracowywanie propozycji do projektow plandw i programéw w swoim zakresie dzialania.

4.Zalatwianie spraw interwencyjnych zleconych przez kierownictwo Osrodka.

5.Wspolpraca ze wszystkimi agendami administracji rzadowej, samorzadowej, z wymiarem sprawiedliwoscei,
placéwkami opiekunczo — wychowawezymi, placowkami sluzby zdrowia, grupami samopomocowymi,
organizacjami pozarzgdowymi. osobami $§wiadezacymi pomoe, itp. w ramach wynikajacych z obowigzkow
stuzbowych.

6.Wspoldzialanie w zakresie opracowywania materialow dotyczacych wspolnych zadan, przede wszystkim
dotyczacych spraw wymagajacych uzgodnienia wspolnego stanowiska.

7.Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz przekazywanie ich do
archiwum zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjne;j.

8.Stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

9. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt.

10. Usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy.

I 1.Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika

12.Sporzadzanie obowiazujacej na podstawie przepiséw szczegolnych sprawozdawczosci statystycznej oraz
stosowanie zasad dotyczacyvch wewnetrznego obiegu akt,

13.Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan ze swojego zakresu,
14.Znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych funkcjonowanie pomocy spotecznej oraz dziatalno$¢ organizacji
pozarzadowych.

15. Wypracowywanie form wspolpracy z instytucjami samorzadowymi, rzadowymi oraz organizacjami



pozarzadowymi, zajmujacymi si¢ problemami spolecznymi w ramach realizowania programow.

16. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, w szezegolnosci ze Stowarzyszeniem Inicjatyw Spotecznych w
Bobolicach, w tym udzial w dziataniach podejmowanych przez Zespot Interdyscyplinarny.

17.Zbieranie i gromadzenie informacji o krajowych organizacjach i programach wspierajacych przedsiewziecia w
zakresie polityki spoleczne;.

18. Inicjowanie i opracowywanie lokalnych programow rozwiazywania problemow spolecznych.

19, State analizowanie oglaszanych konkurséw wspierajacych realizacje zadan z zakresu polityki spolecznej i
informowanie kierownika osrodka o ogloszonych konkursach.

20.0Opracowywanie wnioskow, realizacja, prawidlowe rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan z zakresu
realizowanych zadan przez osrodek lub przy wspoélpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

21.Pozyskiwanie srodkow finansowych i rzeczowych na realizowane programy.

22.Przygotowywanie sprawozdan, analiz i opracowan dotyczacych zadan objetych zakresem czynnosci.
23.Przygotowywanie materialow i akeji promocyjnych w mediach lokalnych i krajowych w zakresie realizowanych
programow.

24 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz stale doskonalenie i doksztalcanie zawodowe, a takze orientacja w
aktualnej literaturze zawodowe]j dotyczacej powierzonych zadan.

25.Wykonywanie wszelkich polecen kierownika o$rodka wynikajacych z potrzeb zakltadu pracy, a nieujetych w
zakresie czynnosci.

26.Systematyczne informowanie dziennikarzy lokalnych i regionalnych mediow o majacych si¢ odbywac
imprezach, spotkaniach, uroczystosciach, wazniejszych wydarzeniach gminnych realizowanych na stanowisku, a
stuzace promocji Gminy Bobolice.

27.Przygotowywanie artykulow z realizacji zadan, projektow w terminie 2 dni od dnia realizacji zadania lub po
zakonczeniu projektu.

28.Prowadzenie dzialu Centrum Wolontariatu a w szczegolnosci:

- wypracowanie systemu wlaczania spotecznosci lokalnej do dziatan o charakterze wolontarystycznym,

- udzial w szkoleniach dotyczacych dzialain Centrum Wolontariatu

- promocja idei wolontariusza w srodowisku lokalnym,

-prowadzenie dokumentacji i wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi.

29.Partnerstwo Lokalne ..Bobolice bez barier”

- prowadzenie rzetelnej dokumentacji

- realizacja dzialan wraz z partnerami w ramach umoéw zadaniowych,

- koordynowanie prac partnerstwa dotyczace organizacji posiedzen zarzadu oraz zgromadzenia partneréw

-inne niezbedne do realizacji zadania

30. Wspolpraca z Caritas Polska, a w szczegdlnosei:

- wydawanie sprzetu medycznego

- prowadzenie rzetelnie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem sprzetu medycznego.

31. Realizacja programu ,,Korpus Wsparcia Seniora™.

32. Inne zadania niezbedne na danym stanowisku.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

|. Zmienne tempo pracy, praca biurowa, praca przy monitorze ekranowym do 4h dziennie, praca w systemie
jednozmianowym.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bobolicach
w sierpniu 2023 r. w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob
niepefnosprawnych nie przekroczyt 6%.

V. Wymagane dokumenty:

I.Zyciorys (CV) i list motywacyjny.

2. Kserokopia dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

3 Kserokopia $wiadectw pracy,

4 Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

5.0swiadczenie o nickaralnosci kandydata za przestgpstwa popelnione umyslinie,

6.0swiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku,

7.Kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystac z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2022 r. poz. 530).

VI. Okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV, powinny by¢ opatrzone wyrazeniem
zgody wraz z podpisem: “Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. | lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

Jezeli chee Pani/Pan, aby Administrator przetwarzal dane takze w kolejnych naborach prosz¢ o wyrazenie
na to zgody wraz z podpisem: ..Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych dla celow przysztych
rekrutacji”.

Zaréwno aplikacje zlozone bezposrednio, jak i przeslane poczta winny by¢ zlozone w zaklejonej kopercie z
dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko — referent” w terminie do dnia 20 pazdziernika 2023 r. (liczy si¢
data wplywu).

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni a takze oferty
niespelniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, nickompletne, przestane po terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie MGOPS.

MGOPS
w Bobolicach

n

[y
Szanowna Pani / Szanowny Panie -

Migjsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Bobolicach przetwarza Pani/Pana dane osobowe w zbiorach danych
wynikajacych z obowiazku ich prowadzenia na mocy przepisow prawa.
Administratorem Danych jest: Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Bobolicach, ul. Jednosci Narodowej 13,
76-020 Bobolice.
W kazdej sprawie dotyczacej Panstwa danych osobowych mozna si¢ skontaktowac z:
I.  Administratorem Danych pod adresem e-mail: mgops@bobolice.pl lub tel: 94 318 75 95
2. Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: ioclo.meopsiebaboiive pi

Dane osobowe w zakresie wymienionym w art, 22" §1 Kodeksu Pracy beda przetwarzane w celu:

a) Realizacji procesu rekrutacji (podstawa prawna art. 22' §1 Kodeksu Pracy w zwiazku z art. 6 ust 1 lit. ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Rozporzadzenie) w ramach realizacji obowigzku prawnego ciazacego na
administratorze danych,

A jezeli wyrazi Pani/Pan dobrowolna zgode zawarta w formularzu aplikacyjnym Pani/Pana dane osobowe be¢da przetwarzane
takze:

b) W zakresie wizerunku (podstawa prawna art. 22' §2 Kodeksu Pracy w zwiazku z art. 6 ust 1 lit. a Rozporzadzenia),

¢) W celu prowadzenia przyszlych rekrutacji (podstawa prawna art. 22' §2 Kodeksu Pracy w zwiazku z art. 6 ust 1 lit. a
Rozporzadzenia)

Jezeli wirazi Pani/Pan ktorakolwiek z wyzej wskazanych zgod przyslugiwaé bedzie Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno§¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Zgode mozna cofnac¢ w sposdob pisemny na adres administratora.

Podanie danych osobowych, o ktorych mowa w lit. a) jest dobrowolne, ale konieczne do wzigcia udzialu w procesie rekrutacii.
Podanie danych i wyrazenie zgod, o ktorych mowa w lit. b) oraz c) jest dobrowolne i nie wplywa na mozliwos¢ udziatu w
rekrutacji (nie bedzie podstawa niekorzystnego traktowania kandydata i nie begdzie stanowilo przyczyny uzasadniajgcej
odmowe zatrudnienia).

Dane osobowe zbierane w celu realizacji procesu rekrutacji beda przetwarzane przez okres trwania rekrutacji, a po tym okresie
przez okres do 3 lat w celu zabezpieczenia ewentualnych oszczen, a dane przetwarzane w oparciu o zgodg¢ na przyszle
rekrutacje przez okres do 3 miesiecy . W razie cofnigcia zgody na przyszle rekrutacje lub wykorzystanie wizerunku dane te
zostana niezwlocznie usuniete.

Przewidywane kategorie odbiorcow danych: pracownicy dziatu kadr oraz kadra kierownicza decydujgca o zatrudnieniu.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku wyraZzenia zgody na przetwarzanie danych do jej
wycofania.

Skorzystanie z prawa cofnigcia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktére mialo miejsce do momentu wycofania zgody.
Przystuguje takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

Pani/Pana dane nie beda podlegaly automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda profilowane, a takze nie beda
przekazywane do panstw trzecich.



