ZARZADZENIE NR 5/2025
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SIERADZU

z dnia 6 czerwca 2025 r.

w sprawie wszczecia procedury naboru na stanowisko urzednicze — Kierownik Warsztatu Terapii Zaje¢ciowej

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sieradzu

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22024 r.

poz. 1135) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogfaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Sieradzu.

§ 2. Zakres wykonywania zadaf, wymagania kwalifikacyjne na stanowisko oraz wykaz dokumentow

aplikacyjnych zawiera ogloszenie o naborze stanowiace zalgcznik do zarzadzenia.

§ 3. Do przeprowadzenia naboru na stanowisko okreslone w § 1 powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
1) Przewodniczaca - Katarzyna Delida;
2) Cztonek - Wioletta Guziak;
3) Cztonek - Anna Kaduk;
4) Sekretarz - Anna Nowinska.

§ 4. Procedura naboru obejmuje:
I. Etap: analiz¢ dokumentow aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych

do drugiego etapu konkursu,
II. Etap:

a) ocena merytoryczna ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych,

b) test sprawdzajacy wiedzg (W przypadku duzej liczby kandydatow)
I11. Etap: rozmowa kwalifikacyjna.

§ 5. Do waznosci dzialan Komisji wymagany jest minimum trzyosobowy sklad. W razie nieobecnosci

Przewodniczgcego Komisji lub Sekretarza ich obowigzki przejmujg inne osoby wyznaczone przez Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu ze skladu Komisji Rekrutacyjne;j.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjnej.
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§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dyrektor

Pomocy Sp nej w/Sieradzu

Grieg Delida
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sieradzu

z dnia 6 czerwca 2025 r.

DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SIERADZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej (dalej takze ,,WTZ”)

1. Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni posiadac:

1) Obywatelstwo polskie, atakze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 213 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

2) wyksztatcenie wyzsze — pedagogika, oligofrenopedagogika, terapia zajeciowa lub pokrewne,
3) do$wiadczenie zawodowe w pracy z osobami niepetnosprawnymi - min.5 lat,
4) znajomo$¢ przepisoOw prawa:

- ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,

- ustawa o pomocy spofeczne;j,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa Kodeks pracy,

- ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)”
5) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pehi z praw publicznych,

6) nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz

naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
7) nieposzlakowana opinia.
2. Wymogi dodatkowe:
1) umiejgtno$é interpretacji i stosowania przepisow prawa,

2) biegla obstuga komputera oraz programow biurowych, w tym przede wszystkim pakietu MS Office (Exel, Word,

PowerPoint), poczty elektronicznej, internetu,
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3) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnosc, rzetelno$¢, zaangazowanie,
odporno$¢ na stres, umiej¢tno$¢ pracy pod presja, umiejetnosc samodzielnej pracy oraz pracy w zespole,

komunikatywno$¢, dyspozycyjno$é, wysoka kultura osobista.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Kierowanie dziatalno$ciag WTZ.

2) Organizowanie pracy WTZ.

3) Sprawowanie biezacego nadzoru ikontroli nad terminowym iprawidlowym wykonywaniem zadaf przez
pracownikéw WTZ.

4) Inicjowanie i wdrazanie usprawnien w organizacji pracy WTZ zapewniajacych wlasciwg obstuge uczestnikow
iich opiekunow.

5) Wspotpraca z Dziatem Organizacyjno-Kadrowym w zakresie spraw organizacyjnych, kadrowych i kontroli
wewnetrznej, przygotowywanie wycinkowych planéw, sprawozdan iinnych materiatéw dot. dziatalnosci WTZ,

stanowigcych podstawe do opracowania zbiorczych planow, sprawozdai badz materiatow z dziatalnosci MOPS.

6) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow WTZ dyscypliny pracy, obowiazujacych
przepisdw prawnych, w tym o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, Instrukcji kancelaryjnej oraz

bhp i p.poz., zamowien publicznych itp.

7) Opracowywanie projektu planu gospodarczego, preliminarza budzetowego oraz sprawowania nadzoru nad

wykonywaniem zatwierdzonego planu.

8) Wspbtpraca z Dzialem Ksiegowoséci w zakresie dziatalnoci finansowej WTZ, sprawowanie nadzoru nad

dziatalnoécig finansowg WTZ.

9) Inicjowanie i organizowanie imprez o charakterze kulturalnym i rekreacyjnym dla uczestnikow WTZ.

10) Sprawowanie nadzoru nad:
a) prowadzonymi zaj¢ciami rehabilitacyjnymi, sprawowang opieka i prowadzonymi zaj¢ciami przez WTZ
b) bezpieczenstwem uczestnikow i pracownikow przebywajacych w WTZ,

c) zabezpieczeniem majatku trwatego, jego stanem technicznym i sanitarnym w WTZ oraz porzadkiem na

przyleglym terenie.
4. Wymagane dokumenty od kandydatéw:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej (CV),

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow) —

kopie poswiadczone przez kandydata niebieskim, niezmazywalnym tuszem za zgodno$¢ z oryginatem,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - $wiadectw pracy, zaswiadczenia - kopie poswiadczone

przez kandydata niebieskim, niezmazywalnym tuszem za zgodno$¢ z oryginatem
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5) wypetniony kwestionariusz osobowy,

6) o$wiadczenie kandydata o posiaddniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terenie

Rzeczypospolitej Polskiej

7) o$wiadczenie kandydata o tresci ,, Oswiadczam, ie nie bytem/tam skazany/na prawomocnym wyrokiem sqdu za

umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe”

8) o$wiadczenie kandydata o tresci ,,O$wiadczam, Ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz

Korzystam z pelni praw publicznych”,

9) o$wiadczenie kandydata o tresci ,, Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.1 lit, a) Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku 2 przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie

o0 ochronie danych)”.

10) o$wiadczenie kandydata o tresci ,,Oswiadczam, ze zapoznalem/lam sig¢ z trescig ,,Procedur dokonywania
zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Miejskim Osrodku pomocy
spolecznej w Sieradzu” wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 10/2024 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
spolecznej w Sieradzu 7 dnia 17.09.2024'r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury dokonywania zgloszen
wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej

w Sieradzu”.
Uwaga!

Tresé ,,Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Sieradzu” wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr10/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy spolecznej w Sieradzu z dnia 1 7.09.2024 r. w sprawie wprowadzenia
., Procedury dokonywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sieradzu” oraz pomocniczy wzor przedmiotowego o$wiadczenia

dostepny jest na stronie internetowej MOPS w Sieradzu.
11) w przypadku kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokumenty potwierdzajace znajomosc
jezyka polskiego.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:
1) wymiar czasu pracy - | etat

2) praca biurowa w systemie jednozmianowym z obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie oraz

obstuga urzadzen biurowych (komputer, skaner, fax, ksero, drukarka itp.)

3) miejsce wykonywania pracy — Miejski Osérodek Pomocy Spotecznej w Sieradzu ul. Polna 18/20. Budynek

dostosowany dla osob niepetnosprawnych. Stanowisko pracy z przewagg pozycji siedzgce;.
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4) wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej

oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opublikowane ogtoszenie jest wyzszy niz
6%.

6. Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sieradzu, ul.

Polna 5 (sekretariat) lub przesta¢ poczta na w/w adres.

Przedmiotowe dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 20 czerwca 2025 roku do godz. 14.00,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Warsztatu Terapii Zaj¢ciowej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sieradzu” lub przesta¢ za posrednictwem platformy ePUAP oraz e-
doreczenia podajgc w tytule pisma ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Warsztatu Terapii Zaj¢ciowej

w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Sieradzu”
7. Informacje dodatkowe

1) za brak spetnienia wymagaf formalnych begda uznane: niezlozenie wymaganych w ust. 4 dokumentéw, brak
po$wiadczenia za zgodno$éé z oryginatem przedtozonych kopii (na kazdej ze stron skopiowanego dokumentu),

inna tre§¢ o§wiadczen niz okreslona w wymogach, brak podpisu na ztozonych dokumentach

2) kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przediozy¢

za$wiadczenie o niekaralno$ci oraz oryginat dokumentu do wgladu;

3) przez staz pracy ido$wiadczenie zawodowe rozumie si¢ okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na

podstawie stosunku pracy.
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INFORMACJA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie zart.13 wust. I iust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. zwanym dalej RODO, informuje:

1) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Sieradzu jest

Dyrektor dziatajacy w imieniu MOPS w Sieradzu — ul. Polna 5, 98-200 Sieradz, mops@sieradz.home.pl;
1) Inspektor Ochrony Danych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu - iod@mops.sieradz.eu;

2) Administrator bgdzie przetwarzal Pana/Pani dane osobowe w celu zwigzanym zrekrutacja na stanowisko

wskazane w ogtoszeniu o prace;

3) Podstawg, upowazniajgcg nas do przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO — przetwarzanie
jest niezbedne do wypetniania obowigzku prawnego cigzacego na administratorze; Przetwarzanie danych jest

wymogiem ustawowym wynikajacym z przepisow m. in ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
4) Przetwarzamy tylko te Panstwa dane osobowe, ktore sg konieczne do realizacji celu przetwarzania;

5) Odbiorcami Panstwa danych beda wylgcznie osoby dzialajace na polecenie administratora, organy publiczne

dziatajace na podstawie przepisdw prawa, podmioty nadzorujace i kontrolujgce dziatalno$¢ administratora danych;

6) Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celow przetwarzania oraz przez wymagany

prawem okres archiwizacji danych;

7) Kazda osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo dostgpuj do jej danych oraz prawo do zadania sprostowania

(poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane sa nieprawidtowe lub nieckompletne;
8) Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zgdania usunigcia danych osobowych (,,bycia zapomnianym”)
w przypadku, gdy:
- wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych;

- wycofala zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych (w sytuacji, gdy przetwarzanie odbywa si¢ wylacznie

w oparciu o zgodg)
- dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem
- przepisy prawa nakazujg usunigcie danych osobowych;
- ustaly cele, dla ktérych dane zostaty zebrane lub w inny sposob przetwarzane
9) Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo zada¢ ograniczenia przetwarzania danych osobowych, w przypadku gdy:
- kwestionuje prawidlowos$¢ danych osobowych;

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a ona sprzeciwia sig usunigciu danych, zadajac w zamian ich

ograniczenia

10) W przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy lub na podstawie zgody oraz dane sg

przetwarzane w sposob zautomatyzowany, osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do przenoszenia danych;
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11) Z przyczyn zwigzanych z jej szczego6lng sytuacjg, osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, w sytuacji, gdy podstawa przetwarzania jest realizacja zadania w interesie publicznym lub
w ramach sprawowania wiadzy publicznej przez Administratora lub przetwarzanie jest niezbedne do celow

wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia;

12) Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ wylgcznie na podstawie zgody, osoba, ktorej dane dotycza
ma prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodnos¢

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowigzujagcym prawem;

13) W przypadku powzigcia informacji, ze dane osobowe przetwarzanc $3 niezgodnie z prawem, kazdemu

przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

14) W sytuacji, kiedy podstawa przetwarzanie danych osobowych jest zgoda osoby, ktorej dane dotycza, podanie

danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.

15) W przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie przepisoéw prawa lub umowy podanie danych

osobowych jest konieczne. Odmowa skutkuje brakiem mozliwo$ci zalatwienia sprawy,

16) Panstwa dane osobowe nie bgda profilowane, ale moga by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany;

Powyzsze informacje otrzymatam/em:
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 5/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu

7 dnia 6 czerwca 2025 r.

Kryteria oceny kandydata na stanowisko urzednicze - Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej w Miejskim

Os$rodku Pomocy Spolecznej w Sieradzu

--------------------------------------

Nazwisko i imi¢ kandydata

Lp. Kryteria oceny Ocena Uwagi
(0-5 punktow)

Kwalifikacje kandydata

Do$wiadczenie zawodowe

Wiedza specjalistyczna

EIRSRE SR

Znajomos¢ zagadnien wynikajacych z
procesu pracy na danym stanowisku

5 | Ogolna prezentacja kandydata, w tym
komunikatywno$¢, komunikacja werbalna

Suma punktéw

Podpis czlonkéw komisji:
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