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Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kwidzynie, ul. Grudzigdzka 6 ogtasza nabér na wolne stanowisko

Pracy:

Referent w Zespole ds. Swiadczen z pomocy spotecznej

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 oséb 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 r. (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 kontaktowaé 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 kontaktowad
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 beda przetwarzane wytgcznie 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. Swiadczer z pomocy
spotecznej ustawg z dnia 21 listopada 2018 o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2022 r. poz. 530 ze zm.) oraz w pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, oraz
art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktdrej 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 ktoérymi 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
dokumentdw osdéb, ktére nie zostaty zatrudnione. W przypadku zatrudnienia dokumenty
aplikacyjne zostang dotgczone 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 zadania:

- 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 pozwalajg,

- 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 uprawnied mozna skorzysta¢ w siedzibie Administratora lub droga
elektroniczng piszac na adres Administratora sekretariat@mopskwidzyn.pl.

PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU

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

NADZORCZEGO Organem wiasciwym dla ww. skargi jest Urzgd 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
DANYCH OSOBOWYCH

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.

Administrator doktada wszelkich staran, 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
DOTYCZACA
ZAUTOMATYZOWANIA
| PROFILOWANIA

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

1. Wymagania niezbedne:

1) Woyksztatcenie: Srednie,

2) staz pracy: 1 rok,

3) niekaralnosg, 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
publicznych,

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

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

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ obstugi komputera,
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2) bardzo dobra znajomos¢ programéw MS OFFICE,

3) znajomo$¢ programéw POMOST, TOP-TEAM: SR | FA, ePUAP,

4) znajomos¢ przepisOw:

a) Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

b) Programy rzgdowe ustanowione na podstawie ustawy o pomocy spotecznej,
c) Ustawa o pomocy spotecznej,

d) Kodeks postepowania administracyjnego,

5) posiadanie prawa jazdy kat. B.

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

1) Obstuga systemu informatycznego POMOST w szczegdlnosci:

a) Rejestrowanie wnioskow;

b) Rejestrowanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych oraz danych w nich zawartych;

c) Rejestrowanie (w tym tworzenie harmonogramow) s$wiadczen decyzyjnych
i bezdecyzyjnych z pomocy spotecznej;

d) Tworzenie i drukowanie decyzji administracyjnych oraz informacji przyznajacych dla
Swiadczen z pomocy spotecznej;

e) Przygotowywanie i drukowanie kart Swiadczen;

f)  Rejestrowanie nowych kontrahentow;

g) Aktualizacja danych swiadczeniobiorcow;

h) Tworzenie raportéw dla potrzeb pracownikéw MOPS.

2) Weryfikacja dokumentow ksiegowych dot. Swiadczen z pomocy spotecznej pod wzgledem
merytorycznym.

3) Sporzadzanie sprawozdan, zapotrzebowan, zbioréw centralnych i meldunkéw z zakresu
pomocy spotecznej w dedykowanych systemach informatycznych (np. POMOST).

4) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych.

5) Wspdtpraca z instytucjami, administracjg panstwowg, samorzgdem, organizacjami pozytku
publicznego oraz pracownikami Osrodka wedtug potrzeb Osrodka.

6) Prowadzenie korespondencji zinnymi instytucjami oraz przygotowywanie korespondencji do
doreczenia.

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 0séb 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. wskainika zatrudnienia o0séb 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 wynosit powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy (Swiadectwa pracy),
3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,
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4)
5)
6)
7)

8)

o$wiadczenia 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 dofgczonych z jego inicjatywy,

w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument okreslony

w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,

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

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Referent w Zespole ds. swiadczed z pomocy
spotecznej” nalezy sktadac:

>
>

>

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 02.08.2024 r. (decyduje data wptywu do MOPS).

Kwidzyn, 19.07.2024 r.
Kierownik Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kwidzynie
Izabela Meller



