MOPS.ZK.111.1.2.2024

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kwidzynie, ul. Grudzigdzka 6 ogftasza nabdér na wolne stanowisko

Pracy:

Referent w Zespole ds. zamdwien publicznych i organizacji

Klauzula informacyjna do przetwarzania danych osobowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w

Kwidzynie
w celu realizacji procesu naboru

TOZSAMOSC
ADMINISTRATORA

Informujemy, ze w rozumieniu Rozporzadzenia 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 RODO)
oraz ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 . (tj. Dz.U. z 2019 r. poz.
1781), Administratorem danych osobowych, w ktérym przetwarzane sg Pani/Pana dane
osobowe jest Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kwidzynie, ul.
Grudzigdzka 6, 82-500 Kwidzyn, zwany dalej Administratorem.

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

Z Administratorem mozna sie kontaktowac¢ pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na
adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kwidzynie, ul. Grudzigdzka 6, 82-500
Kwidzyn, lub e-mail: sekretariat@mopskwidzyn.pl, lub na adres elektronicznej skrzynki
podawczej ePUAP: 6b8qojd051.

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA OCHRONY
DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowac
pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul. Grudzigdzka 6, 82-500 Kwidzyn, lub
e-mail: sekretariat@mopskwidzyn.pl.

CELE PRZETWARZANIA
| PODSTAWA PRAWNA

Pani/Pana dane bed3 przetwarzane wytacznie w celu przeprowadzenia procedury
naboru/rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru na stanowisko: Referent w zespole ds. zamdwien publicznych i
organizacji ustawg z dnia 21 listopada 2018 o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z
2022 r. poz. 530) oraz w pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, oraz art. 9
ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktdérej dane dotycza.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w $cisle okreslonym, minimalnym
zakresie niezbednym do realizacji zadan, o ktérych mowa wyzej.

ODBIORCY DANYCH

Dane osobowe Pani/Pana mogg by¢ przekazywane wytgcznie podmiotom, ktére
uprawnione sg do ich otrzymywania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ ujawnione
podmiotom, z ktérymi Administrator zawart umowe na powierzenie przetwarzania
danych osobowych (np. swiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych).
Administrator w ramach prowadzonych spraw nie przekazuje Pani/Pana danych
osobowych do panstwa trzeciego, czyli poza Europejski Obszar Gospodarczy.

OKRES
PRZECHOWYWANIA
DANYCH

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu,
dla jakiego zostaty zebrane przez 3 miesigce, po tym okresie odbywa sie proces niszczenia
dokumentdow osdb, ktére nie zostaty zatrudnione. W przypadku zatrudnienia dokumenty
aplikacyjne zostang dofgczone do akt osobowych pracownika i bedg przechowywane
przez okres wymagany przepisami prawa.
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PRAWA 0SOB,
KTORYCH DANE
DOTYCZA

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu

prawo do zgdania:

- dostepu do Pani/Pana danych osobowych,

- sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

- ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

- zgdania usuniecia Pani/Pana danych osobowych, jezeli przepisy prawa na to pozwalaja,

- przenoszenia Pani/Pana danych osobowych, jezeli przepisy prawa na to pozwalajg i gdy

jest to technicznie mozliwe,

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

Z powyiszych uprawniedn mozna skorzysta¢ w siedzibie Administratora lub droga
elektroniczng piszac na adres Administratora sekretariat@mopskwidzyn.pl.

PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU

W przypadku uznania, Zze Administrator naruszyt przepisy prawa w zakresie
przetwarzania danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego.

NADZORCZEGO Organem witasciwym dla ww. skargi jest Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa.
Podanie przez Panig/Pana niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym.
Niepodanie ich bedzie skutkowato niemoznoscig przeprowadzenia wobec Pani/Pana
procesu rekrutacji/naboru.
INFORMACIA

O DOWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU PODANIA

Ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

DANYCH OSOBOWYCH | administrator doktada wszelkich starari, aby zapewni¢ wszelkie $rodki fizycznej,
technicznej i organizacyjnej ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy
umysinym zniszczeniem, przypadkowg utratg, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem,
wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujgcymi przepisami.

INFORMACIA Pani/Pana dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz nie
DOTYCZACA beda podlegac profilowaniu.

ZAUTOMATYZOWANIA
| PROFILOWANIA

1. Wymagania niezbedne:
1) Woyksztatcenie: Wyzsze w zakresie: administracja, finanse, rachunkowos¢, ekonomia —w tym
podyplomowe,
2) staz pracy: 1rok,
3) niekaralnos¢, tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

5)

6)

publicznych,

znajomos¢ struktury organizacyjnej oraz statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kwidzynie oraz zadan z nich wynikajgcych,

obywatelstwo: polskie, obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



MOPS.ZK.111.1.2.2024

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé obstugi komputera,

2) bardzo dobra znajomos¢ programéw MS OFFICE,

3) znajomoé¢ programéw POMOST, TOP-TEAM: SR | FA, ePUAP, PUE ZUS,

4) znajomos¢ przepisow:

a) Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

b) Ustawa o pomocy spotecznej,

c) Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie warunkdéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztdw uzywania do celdw stuzbowych samochoddéw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedgcych wtasnoscig pracodawcy,

d) Kodeks postepowania administracyjnego,

e) Znajomosc regulacji prawnych z zakresu ksiegowosci budzetowej,

f)  Znajomos¢ klasyfikacji budzetowe;j.

5) posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy:

1) Dekretowanie pieczeci ksiegowej na fakturach, listach wypftat i rachunkach,

2) Sporzadzanie wnioskdw o zaangazowanie Srodkéw,

3) Wprowadzanie list wyptat do bankowosci elektronicznej,

4) Wydruk faktur z sytemu internetowego,

5) Woydruk zwolnien lekarskich z PUE ZUS,

6) Wspodtpraca z jednostkg obstugujgca ksiegowosé MOPS,

7) Prowadzenie korespondencji z innymi instytucjami oraz przygotowywanie korespondencji do
doreczenia,

8) Nadzér nad wydatkowaniem srodkéw zgodnie z planem finansowym,

9) Tworzenie pism dot. przeniesien srodkéw w planie finansowym,

10) Przygotowywanie danych niezbednych do sprawozdan i zapotrzebowan finansowych,

11) Biezace ustalanie zgodnosci ksiegowania przez jednostke zewnetrzng z dekretem MOPS,

12) Rozliczanie kilometréwki pracownikow,

13) Sporzadzanie deklaracji podatkowych od nieruchomosci i gruntéw oraz od Srodkéw
transportowych,

14) Prowadzenie dziatarn w zakresie dot. ubezpieczert mienia MOPS,

15) Prowadzenie postepowan dot. zamdwien publicznych o wartosci  szacunkowej
nieprzekraczajgcej 130.000 z,

16) Sporzadzanie zarzadzen dot. funkcjonowania MOPS.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) praca w pomieszczeniu biurowym znajdujgcym sie na ul. Grudzigdzkiej 6, na Il pietrze, brak
windy, toalety nieprzystosowane dla oséb z niepetnosprawnosciami,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
3) praca o charakterze administracyjno-biurowym,
4) bezposredni kontakt z interesantami,
5) wyjazdy stuzbowe,
6) uzywanie samochodu do celéw stuzbowych,
7) czas pracy: peten wymiar — 40 godzin tygodniowo; state godziny 7-15.

5. Informacja nt. wskaznika zatrudnienia o0oséb niepetnosprawnych w  Urzedzie
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi 18,95 %.



MOPS.ZK.111.1.2.2024

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

zyciorys (CV),

kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy (Swiadectwa pracy),
wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

oswiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz wymienione
w art. 221 § 1 ustawy kodeks pracy dotgczonych z jego inicjatywy,

w przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony

w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomosc jezyka polskiego,

w przypadku osdéb posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Referent w Zespole ds. zamdéwien publicznych i
organizacji” nalezy sktada¢:

>
>

>

osobiscie w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kwidzynie,

pocztg na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kwidzynie, ul. Grudzigdzka 6, 82-500
Kwidzyn,

za posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych - ePUAP (w tym przypadku powinny by¢
zamieszczone skany wszystkich dokumentéw wyszczegdlnionych w ogtoszeniu o naborze).

w terminie do dnia 14.06.2024 r. (decyduje data wptywu do MOPS).

Kwidzyn, 28.05.2024 r.
Kierownik Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kwidzynie
Izabela Meller



