Szczyrk, dn.12-06-2026r.
Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Szczyrku
ul. Graniczna 1, 43-370 Szczyrk

PS.1101.1.2026

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STONOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczyrku
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Szczyrku

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczyrku,
ul. Graniczna 1, 43-370 Szczyrk.

2. Wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczyrku

3. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztatcenie wyzsze lub Srednie - wymagany 3-letni staz pracy w jednostkach
administracji publicznej i samorzadowej;

2) Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa, pod warunkiem posiadania
znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie, potwierdzonej dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej;

3) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5) Nieposzlakowana opinia;

6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora.

4. Wymagania dodatkowe:

1) Praktyczna znajomos¢ przepiséw ustawy Kodeks Pracy i innych aktéw prawnych
zwigzanych z prawem pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy
spotecznej oraz przepisow w zakresie administracji publicznej;

2) Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi pakietéw biurowych (Microsoft Office), umiejetnoscé
obstugi urzadzen biurowych;

3) Znajomosc¢ programu kadrowo-ptacowego systemu Rekord, Ptatnik;



4) Predyspozycje osobowosciowe - samodzielnos¢é w wykonywaniu zadan
na zajmowanym stanowisku, umiejetnos¢ jasnej i precyzyjnej komunikacji w mowie
i piSmie, umiejetnos¢ wytyczania priorytetéw, analitycznego myslenia, zarzadzania
swoim czasem pracy, doktadnos¢, dbatosc¢ o szczegoty, terminowosc¢ i odpowiedzialnosé.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw, przygotowywanie od strony
formalno-prawnej dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia, w tym dotyczacych
rozwigzywania umoéw o prace i innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy,
prowadzenie ewidencji, weryfikacji i rozliczania czasu pracy pracownikéw,
urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich, prowadzenie ewidencji badan
lekarskich pracownikéw, obowigzkowych szkolen BHP, monitorowanie ich
aktualnosci;

2. Ustalenie i monitorowanie uprawnien i terminéw do wyptaty nagrdd
jubileuszowych, odpraw, odszkodowan i ekwiwalentéw wraz z przygotowywaniem
dokumentaciji;

3. Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

4. Obstuga programu kadrowo-ptacowego REKORD;

5. Obstuga programu PLATNIK (zgtaszanie, dokonywanie zmian i korekt oraz
wyrejestrowania);

6. Udzielanie informacji osobom zgtaszajgcym sie do Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Szczyrku oraz wydawanie stronom wnioskdw dotyczgcych
przyznania swiadczen z pomocy spotecznej;

7. Przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie odptatnosci
za pobyt w Klubie Seniora;

8. Wspodtpraca w zakresie obstugi programow skierowanych do seniorow, w tym
whioskowaniu i sporzgdzaniu sprawozdan;

9. Obstuga systemu Helios — pomoc spoteczna;

10. Sporzadzanie umoéw zlecen i opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci
zZ umowami.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce $Swiadczenia pracy: siedziba Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczyrku, ul. Graniczna 1, 43- 370 Szczyrk,

2) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy 40 godzin
tygodniowo, w réwnowaznym systemie czasu pracy, w okresie rozliczeniowym trwajgcym
3 -miesigce.



3) Planowany termin podpisania pierwszej umowy lipiec 2026 r. na czas okreslony
trwajacy 6 miesiecy z mozliwoscia jej przedtuzenia. Zgodnie z art. 16 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) w przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Przez osobe podejmujacg poraz
pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracowniach samorzgdowych, na czas nieokreslony
albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej
zakoniczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

4) W przypadku poswiadczenia przez kandydata odbytej stuzby przygotowawczej
zakoniczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, podpisanie pierwszej umowy
na czas okreslony na wg uzgodnien miedzy stronami.

5) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6) W srodowisku pracy moga wystapi¢: ucigzliwosci zwigzane z obstugg monitora
ekranowego na stanowisku powyzej 4 godzin na dobe pracowniczg, sporadyczne
uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych (kat. B).

7) Ograniczona mozliwosé poruszania sie wézkiem inwalidzkim po budynku (praca
na pierwszym pietrze) brak windy.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2017 r. rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2025r. poz. 913
z pozn. zm.) - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczyrku jest zwolniony z obowigzku
spetnienia wymogu wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych powyzej 6%, gdyz
liczba pracownikéw zatrudnionych w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy wynosi
ponizej 25.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wtashorecznie podpisany,

2) kwestionariusz osobowy (bez zdjecia) dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wraz
z oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji wykraczajgcych poza
tres¢ kwestionariusza osobowego oraz podpisana przez kandydata klauzule informacyjna
o przetwarzaniu danych osobowych,

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie/staz pracy,

5) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci i niepodleganiu zakazowi petnienia funkcji,
o ktérych mowa w niniejszym ogtoszeniu,

6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,



7) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (w przypadku posiadania
takiego dokumentu).

Wszystkie dokumenty opracowane przez kandydata muszg by¢ opatrzone
wtasnorecznym podpisem. Dokumenty niepodpisane nie bedg brane pod uwage
W procesie rekrutacji.

Po zakonczeniu rekrutacji dokumenty ztozone osobiscie lub przez operatora
pocztowego bedzie mozna odebraé w siedzibie Osrodka, w terminie 30 dni od daty
przekazania informacji o rozstrzygnieciu rekrutacji.

9. Termin, sposdéb i miejsce sktadania dokumentéw:

Kandydat jest zobowigzany do ztozenia wytacznie dokumentéw wymaganych
w tresci ogtoszenia. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé bezposrednio
w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczyrk (ul. Graniczna 1, dziennik
podawczy, pokdj nr 6) lub za posrednictwem poczty na adres: Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Szczyrku, ul. Graniczna 1, 43-370 Szczyrk, w_terminie do dnia

23 czerwca 2026 r. do godziny 15:00 /dla zachowania terminu liczy sie data wptywu
do MOPS/, w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Gtéwnego
Ksiegowego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Szczyrku” - NIE OTWIERAC +
imie i nazwisko.

Ztozone dokumenty aplikacyjne bedg badane pod wzgledem kompletnosci
i spetnienia wymogéw formalnych. Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

11. Uwagi :

W celu utatwienia kontaktu zwigzanego z przeprowadzeniem naboru prosimy
o podanie telefonu kontaktowego oraz adresu e-mail.

Nabodr przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczyrku. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni indywidualnie o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub egzaminu pisemnego.

Oferty niekompletne i nie spetniajagce wymagan niezbednych podanych
w ogtoszeniu bedg odrzucone.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Szczyrku.

H Elektronicznie podpisan
Gabriela Podpsany

przez Gabriela Jolanta Janica
Data: 2026.06.12 13:46:31

Jolanta Janica ;o0

(Kierownik MOPS w Szczyrku)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

zdnia 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 (ogbélne rozporzadzenie o ochronie danych - ,RODQO”), informujemy,

ze:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznejw Szczyrku z siedzibg: 43-370 Szczyrk, ul. Graniczna 1 reprezentowany
przez Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczyrku.

Jesli ma Pan/Pani pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych w zakresie dziatania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczyrku, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan
skontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Szczyrku za pomocg adresu iod@mops.szczyrk.pl.

Szczegotowe informacje bedg publikowane w Biuletynie Informaciji Publicznej w
zaktadce ,Ochrona Danych Osobowych”, dostepnej pod adresem:
https://www.bip.szczyrk.pl.

Pani/Pana dane osobowe wymagane w ogtoszeniu o naborze przetwarzane beda
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b) RODO tj. jako niezbedne do podjecia dziatan na zagdanie
osoby, ktdérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy, a w pozostatym zakresie na
podstawie

6 ust. 1 lita)iart. 9 ust. 2 lit. a) RODO tj. zgody wyrazonej na przetwarzanie danych
osobowych, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
zgodnie

zustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Regulaminem naboru.
Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty udostepnieniu
podmiotom trzecim za wyjatkiem instytucji upowaznionych z mocy prawa.
Administrator nie zamierza przekazywac¢ Pani/Pana danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe, w zaleznosci od kategorii, beda przechowywane przez
okres, w ktorym beda one niezbedne do realizacji celéw wskazanych w pkt. 3 lub
do czasu wycofania udzielonej zgody, w zaleznosci od tego co nastgpito wczesniegj
lub tez przez okres okreslony przepisami prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na
podstawie zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym
momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnosc¢ przetwarzania, ktérego


mailto:iod@mops.szczyrk.pl
https://www.bip.szczyrk.pl/

10.

11.

dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem i zgodnie z obowigzujacym
prawem.

Jezeli zaistnieje podejrzenie, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO ma Pani/Pan prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego
wtasciwego

w sprawach ochrony danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana wymaganych w ogtoszeniu o naborze danych
osobowych jest dobrowolne, a konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci realizacji celow wskazanych w pkt. 3.

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