DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WODZISEAWIU SLASKIM

Ogtasza nabor kandydata do pracy na stanowisko inspektora - stanowisko samodzielne w pelnym

wymiarze czasu pracy, umowa na czas okreslony.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

petienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych
osobowych,

prowadzenie serwisu internetowego MOPS (w szczegolnosci publikowanie informacji
wilasnych MOPS; publikowanie informacji pochodzacych ze zrédel zewnetrznych;
pozyskiwanie informacji od Urzedu Miasta oraz innych jednostek organizacyjnych
Miasta, stowarzyszen i organizacji spotecznych; dbanie o poprawno$¢ jezykowa i
stylistyczna publikowanych informacji; wykazywanie dbatos$ci i staranno$ci w doborze
materiatu ikonograficznego; aktualizowanie informacji statych zamieszczonych na
stronie internetowej Miasta);

prowadzenie profilu MOPS na Facebooku oraz innych portalach spotecznosciowych,

nadzor i administracja Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) miasta Wodzistawia
Slaskiego w czesci wydzielonej Osrodkowi,

tworzenie tresci publikacji na stron¢ internetowg MOPS,
pisanie i redakcja tekstow informacyjnych, promocyjnych, oraz komunikatow,

wspolpraca z wszystkimi dziatami Osrodka, Urzedem Miasta Wodzistawia Slaskiego
oraz Jednostkami Organizacyjnymi Miasta Wodzistawia Slaskiego w celu pozyskania
informacji dot. probleméw spotecznych z terenu Miasta Wodzistawia Slaskiego,

nadzorowanie, monitorowanie oraz ewaluacja strategii i programéw realizowanych przez
Osrodek,

przygotowywanie sprawozdan, programow oraz innych dokumentow,
wspolpraca z mediami lokalnymi, krajowymi,

tworzenie korespondencji okolicznosciowej oraz innych pism 1 dokumentow
wychodzacych,

dokumentacja fotograficzna wydarzen i dziatan podejmowanych przez MOPS,

dbanie o dobry wizeruneck MOPS-u, podejmowanie i prowadzenie dzialan, akcji
promocyjnych i informacyjnych,

redagowanie tresci ulotek, folderow, broszur informacyjnych,
obstuga programu Legislator - opracowywanie projektow zarzadzen i uchwat,

udzielanie informacji publicznych.



Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
* petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

* brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* konieczne wyksztatcenie wyzsze - preferowane dziennikarstwo lub filologia polska,
nauki spoleczne, prawo

* 2 lata stazu pracy
* dobra znajomo$¢ przepisow:
ustawa o ochronie danych osobowych
prawo autorskie
prawo prasowe
* znajomos$¢ przepisOw podstawowa:
ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pomocy spolecznej,
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
kodeks postgpowania administracyjnego,
* umiejetno$¢ redagowania tekstow, ,,lekkie pidro”,

* zainteresowanie marketingiem terytorialnym i promocjg JST,

* umiejetnos¢ robienia zdjec,
* biegla obsluga komputera i1 urzadzen biurowych,

* dobra organizacja pracy,
* praktyczna znajomos¢ dziatan marketingowych, wizerunkowych 1 komunikacyjnych,
* posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku,
* nieposzlakowana opinia,
Wymagania dodatkowe:
* umiej¢tnos$¢ sprawnej pracy pod presja,

* umiej¢tnos$¢ poprawnego redagowania tekstu,

* kreatywnos¢,

* dyspozycyjnosc,

*  komunikatywnos¢,

* podejmowanie inicjatyw i umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,



bieglo$¢ w pracy srodowisku internetowym,

znajomo$¢ pracy na portalach spoleczno$ciowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
odpowiedzialnos¢ 1 doktadnosé,

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,

rzetelno$¢, skrupulatno$é, uczciwose,

mile widziana znajomo$¢ obstugi programoéw graficznych.

Warunki pracy na stanowisku :

petny wymiar czasu pracy,

praca w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim ul.
Daszynskiego 3,

praca przy komputerze.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

list motywacyjny,

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie wymaganych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
dyplomy i $wiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji,
kopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie na tym
stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Kwestionariusz osobowy kandydata oraz charakterystyka wymagan na stanowisku stanowig
zalagczniki do niniejszego ogloszenia oraz sg dostepne w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim.

Os$wiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
powinny by¢ wilasnorgcznie podpisane.



Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: "Nabor na stanowisko inspektora stanowisko
samodzielne" nalezy sktada¢ do dnia 18 wrzesnia 2017 roku do godz.14.00 w Punkcie Obstugi
Klienta Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim, ul. Daszynskiego 3.

Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka po tym wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:
Nabor kandydatéw sktada sie z II etapdw: testu kompetencyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowe] Osrodka oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka i stanowi informacj¢
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z naborem na stanowisko.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ u Pani Krystyny Marek pod numerem telefonu 32 4556200.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych, w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej Wodzistawiu
Slaskim wynosit mniej niz 6%.



Zalacznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOELECZNEJ W WODZISEAWIU SLASKIM

1. Stanowisko

Stanowisko samodzielne

2. | Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej

3. | Krétka charakterystyka i cel
pracy

Realizacja zadan wynikajacych z zakresu obowigzkdow.

4. | Zakres obowigzkow

4.1 | Podstawowe

1. Pehienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa

Informac;ji.

2. Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie
danych osobowych.

3. Prowadzenie rejestru zbioréw danych
przetwarzanych przez administratora danych
osobowych.

4. Prowadzenie serwisu internetowego MOPS.

Prowadzenie profilu MOPS na Facebooku oraz
innych portalach spotecznosciowych.

6. Nadzor i administracja Biuletynem Informacji
Publicznej (BIP) miasta Wodzistawia Slaskiego w
czesci wydzielonej Osrodkowi.

7. Tworzenie tresci publikacji na strong internetowg
MOPS.

4.2 | Nieregularne

1. Nadzorowanie, monitorowanie oraz ewaluacja
strategii 1 programow realizowanych przez MOPS.

2. Tworzenie korespondencji okoliczno$ciowe] oraz
innych pism i dokumentéw wychodzacych.

3. Wspoltpraca z mediami lokalnymi, krajowymi.

4.3 | Zakres uprawnien

4.4 | ZnajomoSc¢ przepisOw prawa

1. ustawa o ochronie danych osobowych
2. prawo autorskie

3. prawo prasowe

4. ustawa o samorzadzie gminnym,

5. ustawa o pomocy spotecznej,

6. ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

7. kodeks postgpowania administracyjnego,




Wspolpraca z innymi podmiotami | Wspodlpraca z organami administracji publicznej 1 innymi
instytucjami.




Zalacznik nr 2

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ........c.eveueirniiiiiiiiiiiniiiiiinieieeneennenn,

(zawdd, specjalnos$¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
7. Wyksztalcenie UzupelniajacCe ........oovvuiiiiiiii i

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ..........c.ovueieiiitiiniiii e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnoSci, ZAiNtEreSOWANIA .....veeuuternteeneenreeineenteeneeeaneeanenns

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, Ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 s zgodne z dowodem osobistym seria ......nr ...........
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lub innym dowOodem tOZSAMOSCT «..veuuutetttit ettt et e e et e et e e e e e e aeeaneeenaeenans

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)






