
MOPS.ZK.111.1.2.2024 

Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Kwidzynie, ul. Grudziądzka 6 ogłasza nabór na wolne stanowisko 
Pracy: 
Referent w Zespole ds. zamówień publicznych i organizacji 

Klauzula informacyjna do przetwarzania danych osobowych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w 
Kwidzynie 

w celu realizacji procesu naboru 

TOŻSAMOŚĆ 

ADMINISTRATORA 

Informujemy, że w rozumieniu Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych RODO) 
oraz ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 
1781), Administratorem danych osobowych, w którym przetwarzane są Pani/Pana dane 
osobowe jest Kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kwidzynie, ul. 
Grudziądzka 6, 82-500 Kwidzyn, zwany dalej Administratorem. 

DANE KONTAKTOWE 

ADMINISTRATORA 

Z Administratorem można się kontaktować pisemnie, za pomocą poczty tradycyjnej na 
adres: Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Kwidzynie, ul. Grudziądzka 6, 82-500 
Kwidzyn, lub e-mail: sekretariat@mopskwidzyn.pl, lub na adres elektronicznej skrzynki 
podawczej ePUAP: 6b8qojd051. 

DANE KONTAKTOWE 

INSPEKTORA OCHRONY 

DANYCH 

Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym można się kontaktować 
pisemnie, za pomocą poczty tradycyjnej na adres: ul. Grudziądzka 6, 82-500 Kwidzyn, lub 
e-mail: sekretariat@mopskwidzyn.pl. 

CELE PRZETWARZANIA    

 I PODSTAWA PRAWNA 

Pani/Pana dane będą przetwarzane wyłącznie w celu przeprowadzenia procedury 
naboru/rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zakresie niezbędnym do 
przeprowadzenia naboru na stanowisko: Referent w zespole ds. zamówień publicznych i 
organizacji ustawą z dnia 21 listopada 2018 o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 
2022 r. poz. 530) oraz w pozostałym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, oraz art. 9 
ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, której dane dotyczą. 
Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w ściśle określonym, minimalnym 
zakresie niezbędnym do realizacji zadań, o których mowa wyżej. 

ODBIORCY DANYCH 

Dane osobowe Pani/Pana mogą być przekazywane wyłącznie podmiotom, które 

uprawnione są do ich otrzymywania przepisami prawa. Ponadto mogą być ujawnione 

podmiotom, z którymi Administrator zawarł umowę na powierzenie przetwarzania 

danych osobowych (np. świadczenie usług serwisowych dla systemów informatycznych). 

Administrator w ramach prowadzonych spraw nie przekazuje Pani/Pana danych 

osobowych do państwa trzeciego, czyli poza Europejski Obszar Gospodarczy. 

OKRES 

PRZECHOWYWANIA 

DANYCH 

Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do realizacji celu, 

dla jakiego zostały zebrane przez 3 miesiące, po tym okresie odbywa się proces niszczenia 

dokumentów osób, które nie zostały zatrudnione. W przypadku zatrudnienia dokumenty 

aplikacyjne zostaną dołączone do akt osobowych pracownika i będą przechowywane 

przez okres wymagany przepisami prawa. 
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PRAWA OSÓB, 

KTÓRYCH DANE 

DOTYCZĄ 

 

W związku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przysługuje Pani/Panu 
prawo do żądania:  
- dostępu do Pani/Pana danych osobowych, 
- sprostowania Pani/Pana danych osobowych, 
- ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, 
- żądania usunięcia Pani/Pana danych osobowych, jeżeli przepisy prawa na to pozwalają, 
- przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, jeżeli przepisy prawa na to pozwalają i gdy 
jest to technicznie możliwe, 

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, jeżeli 
przepisy prawa na to pozwalają. 

Z powyższych uprawnień można skorzystać w siedzibie Administratora lub drogą 
elektroniczną pisząc na adres Administratora sekretariat@mopskwidzyn.pl. 

PRAWO WNIESIENIA 

SKARGI DO ORGANU 

NADZORCZEGO 

W przypadku uznania, że Administrator naruszył przepisy prawa w zakresie 
przetwarzania danych osobowych, przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do 
organu nadzorczego. 
Organem właściwym dla ww. skargi jest Urząd Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 
2, 00-193 Warszawa. 

INFORMACJA         

 O DOWOLNOŚCI LUB 

OBOWIĄZKU PODANIA 

DANYCH OSOBOWYCH 

Podanie przez Panią/Pana niezbędnych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. 
Niepodanie ich będzie skutkowało niemożnością przeprowadzenia wobec Pani/Pana 
procesu rekrutacji/naboru. 
Ma Pani/Pan prawo do cofnięcia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez 
wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody 
przed jej cofnięciem. 
Administrator dokłada wszelkich starań, aby zapewnić wszelkie środki fizycznej, 
technicznej i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy 
umyślnym zniszczeniem, przypadkową utratą, zmianą, nieuprawnionym ujawnieniem, 
wykorzystaniem czy dostępem, zgodnie ze wszystkimi obowiązującymi przepisami. 

INFORMACJA 

DOTYCZĄCA 

ZAUTOMATYZOWANIA  

I PROFILOWANIA 

Pani/Pana dane nie będą podlegały zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz nie 
będą podlegać profilowaniu. 

 
 
1. Wymagania niezbędne: 

1) Wykształcenie: Wyższe w zakresie: administracja, finanse, rachunkowość, ekonomia – w tym 
podyplomowe, 

2) staż pracy: 1 rok, 
3) niekaralność, tj. osoba, która nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
4) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 

publicznych, 
5) znajomość struktury organizacyjnej oraz statutu Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w 

Kwidzynie oraz zadań z nich wynikających,   
6) obywatelstwo: polskie, obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym 

na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje 
prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 
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2. Wymagania dodatkowe: 
1) umiejętność obsługi komputera, 
2) bardzo dobra znajomość programów MS OFFICE, 
3) znajomość programów POMOST, TOP-TEAM: ŚR I FA, ePUAP, PUE ZUS, 
4) znajomość przepisów:  
a) Ustawa o pracownikach samorządowych, 
b) Ustawa o pomocy społecznej, 
c) Rozporządzenie Ministra Infrastruktury w sprawie warunków ustalania oraz sposobu 

dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, 
motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy, 

d) Kodeks postępowania administracyjnego, 
e) Znajomość regulacji prawnych z zakresu księgowości budżetowej, 
f) Znajomość klasyfikacji budżetowej. 
5) posiadanie prawa jazdy kat. B. 

 
3. Zakres wykonywanych zadań, obowiązków i odpowiedzialności na stanowisku pracy: 

1) Dekretowanie pieczęci księgowej na fakturach, listach wypłat i rachunkach,  
2) Sporządzanie wniosków o zaangażowanie środków, 
3) Wprowadzanie list wypłat do bankowości elektronicznej, 
4) Wydruk faktur z sytemu internetowego, 
5) Wydruk zwolnień lekarskich z PUE ZUS, 
6) Współpraca z jednostką obsługującą księgowość MOPS, 
7) Prowadzenie korespondencji z innymi instytucjami oraz przygotowywanie korespondencji do 

doręczenia, 
8) Nadzór nad wydatkowaniem środków zgodnie z planem finansowym, 
9) Tworzenie pism dot. przeniesień środków w planie finansowym, 
10) Przygotowywanie danych niezbędnych do sprawozdań i zapotrzebowań finansowych, 
11) Bieżące ustalanie zgodności księgowania przez jednostkę zewnętrzną z dekretem MOPS, 
12) Rozliczanie kilometrówki pracowników, 
13) Sporządzanie deklaracji podatkowych od nieruchomości i gruntów oraz od środków 

transportowych, 
14) Prowadzenie działań w zakresie dot. ubezpieczeń mienia MOPS,  
15) Prowadzenie postępowań dot. zamówień publicznych o wartości szacunkowej 

nieprzekraczającej 130.000 zł, 
16) Sporządzanie zarządzeń dot. funkcjonowania MOPS. 

 
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: 

1) praca w pomieszczeniu biurowym znajdującym się na ul. Grudziądzkiej 6, na II piętrze, brak 
windy, toalety nieprzystosowane dla osób z niepełnosprawnościami, 

2) praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie, 
3) praca o charakterze administracyjno-biurowym, 
4) bezpośredni kontakt z interesantami, 
5) wyjazdy służbowe, 
6) używanie samochodu do celów służbowych, 
7) czas pracy: pełen wymiar – 40 godzin tygodniowo; stałe godziny 7-15. 

 
5. Informacja nt. wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie  

w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia: 
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej 
oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych wynosi 18,95 %. 
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6. Wymagane dokumenty:  
1) życiorys (CV), 
2) kopie dokumentów poświadczających wykształcenie i staż pracy (świadectwa pracy), 
3) wypełniony kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie, 
4) oświadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
5) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz 

korzystaniu z pełni praw publicznych, 
6) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niż wymienione 

w art. 221 § 1 ustawy kodeks pracy dołączonych z jego inicjatywy, 
7) w przypadku osób nieposiadających obywatelstwa polskiego - dokument określony  

w przepisach o służbie cywilnej potwierdzający znajomość języka polskiego, 
8) w przypadku osób posiadających orzeczenie o niepełnosprawności – kopia dokumentu 

potwierdzającego niepełnosprawność. 
 

7. Termin i miejsce składania dokumentów: 
Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem „Referent w Zespole ds. zamówień publicznych i 
organizacji” należy składać: 

➢ osobiście w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Kwidzynie,   
➢ pocztą na adres: Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Kwidzynie, ul. Grudziądzka 6, 82-500 

Kwidzyn, 
➢ za pośrednictwem Platformy Usług Elektronicznych - ePUAP (w tym przypadku powinny być 

zamieszczone skany wszystkich dokumentów wyszczególnionych w ogłoszeniu o naborze). 
 
w terminie do dnia 14.06.2024 r. (decyduje data wpływu do MOPS). 
 

Kwidzyn, 28.05.2024 r.  
   

     
 

Kierownik Miejskiego Ośrodka 
Pomocy Społecznej w Kwidzynie 

Izabela Meller 


