MOPR.OR.110.2.2026 Piekary Slgskie 17.03.2026 r.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich
ogtasza nabér na 1 wolne stanowisko urzednicze
podinspektor (K / M)
w Dziale Administracyjno-Gospodarczym
w petnym wymiarze czasu pracy,
w réwnowaznym systemie czasu pracy
wynagrodzenie zasadnicze 5030,00 zt brutto

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie:

Opracowanie faktur dotyczacych zadan dziatu.

Ewidencja kosztéw medidw, czynszow, ustug telekomunikacyjnych, materiatdbw konserwatorskich
i ustug zleconych, zwigzanych z pracg dziatu.

Dokonywanie biezgcej analizy wydatkdw zwigzanych z mediami i innymi optatami w zakresie zadan
dziatu.

Kontrola i prowadzenie comiesiecznej ewidencji stanu zuzycia wody/Sciekéw i energii elektrycznej
w punktach MOPR.

Kontrola i ewidencja ciggtosci uméw zwigzanych z pracg dziatu.

Prowadzenie ewidencji gwarancji robot zleconych w ramach pracy dziatu.

Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego na podstawie upowaznienia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcg obstugg gospodarczg i techniczng punktéw MOPR.
Pomoc w zakresie zadan zwigzanych z zaopatrzeniem Osrodka w materiaty biurowe, srodki
czystosci, materiaty konserwatorskie/drobne.

Rozliczenie najemcéw za zuzyte media i innych kosztéw dotyczgcych wynajmowanych
pomieszczen.

Pomoc w zakresie dokonywania zlecen na ustugi: poligraficzne, transportowe, czystosciowe,
zwigzane z naprawami bgdz remontami itp.

Dokonywanie zakupow na potrzeby Osrodka.

Pomoc w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z: utrzymaniem czystosci w budynkach i lokalach
MOPR oraz ochrona.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

co najmniej 3 letnie doswiadczenie pracy w firmach badz instytucjach zwigzanych z administracjg
lokalami,

dobra znajomos$¢ przepisdbw prawa, w szczegoélnosci z zakresu prawa budowlanego; ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami; rozporzadzenia w sprawie warunkéw technicznych dozoru
technicznego w zakresie eksploatacji, napraw i modernizacji urzgdzen transportu bliskiego; ustawy
o charakterystyce energetycznej budynkow, ustawy o pracownikach samorzgdowych,

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

nieposzlakowana opinia,

otwartos¢, komunikatywnosg,

doktadnos¢ i skrupulatnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
umiejetnos¢ sprawnej organizacji i planowania pracy,

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

umiejetnosé obstugi programow do edycji tekstu oraz arkuszy kalkulacyjnych.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ struktury Osrodka;

doswiadczenie na stanowisku o podobnym charakterze zadan zwigzanych z opracowywaniem
merytorycznym faktur,

zaangazowanie, kreatywnosc¢, samodzielnosé.

Wymagane dokumenty:

1)
2)

podpisany wtasnorecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, zgodnie
z zatgcznikiem do niniejszego ogtoszenia;
podpisany wiasnorecznie list motywacyjny;



3) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (oryginat do wgladu);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych co najmniej 3 letnie do$wiadczenie pracy w firmach badz
instytucjach zwigzanych z administracjg lokalami (w szczegolnosci swiadectwo pracy, aktualne
zaswiadczenie o zatrudnieniu, oswiadczenie kandydata) — (oryginaty do wgladu),

5) kserokopie swiadectw pracy (oryginaty do wglgdu);

6) aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu z uwzglednieniem okresu zatrudnienia, w przypadku
trwajgcego zatrudnienia;

7) podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

8) podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

9) podpisane wtasnorecznie oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

10) podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sagdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe;

11) podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie
na w/w stanowisku pracy;

12) Podpisane wiasnorecznie os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy na potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019r., poz. 1781 z pdzn. zm oraz
Ogolnego Rozporzadzenia o ochronie  danych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. (dalej
RODO).

13) Podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata o dobrowolnym udostepnieniu numeru telefonu
kontaktowego oraz mozliwosci jego przetwarzania, w zakresie niezbednym podczas procesu
rekrutacji.

14) Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie o zapoznaniu
z procedurg zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszenh
w Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego
ogtoszenia.

UWAGA:

1) brak daty i podpisu na wymaganym dokumencie skutkowa¢ bedzie odrzuceniem jego
kandydatury;

2) brak wymaganych dokumentéw, zgodnych z zatgczonymi wzorami skutkowaé bedzie odrzuceniem
kandydatury;

3) brak udokumentowania stazu pracy w instytucjach okreslonych w wymaganiach niezbednych,
skutkowaé bedzie odrzuceniem kandydatury;

4) brak udokumentowania posiadanego wyksztatcenia okreslonego w wymaganiach niezbednych
skutkowaé bedzie odrzuceniem kandydatury.

Oferty zawierajgce w/w dokumenty prosimy przesyta¢ na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

ul. Bpa Nankera 103

41-949 Piekary Slaskie

z dopiskiem ,Naboér na 1 wolne stanowisko urzednicze Podinspektor (K / M) w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym”, w nieprzekraczalnym terminie skfadania aplikacji do 27.03.2026 r. do godziny 14:00
(decyduje data wptywu do MOPR).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach
Slgskich w lutym 2026 r. wynidst powyzej 6%.

Szczegodtowych informacji udziela Dziat Administracyjno-Gospodarczy pod numerem tel. 32 287-95-03 wew.
623

Pakiet informacyjny zawierajgcy opis stanowiska pracy, charakterystyke wymagan na stanowisku,
kwestionariusz personalny kandydata oraz oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie o zapoznaniu
z procedurg zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszeh w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich dostepny jest na stronie internetowej www.mopr.piekary.pl
oraz w siedzibie Osrodka w poniedziatek w godz. od 7:30 do 17.00, we wtorek, srode i czwartek w godz. od
7.30 do 15.30 oraz w pigtek w godz. od 7.30 do 14.00 w pokoju nr 13.
Beata Poloczek
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich



CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN NA STANOWISKU

Wyksztatcenie

Konieczne: $rednie lub wyzsze

Pozadane: jak wyzej

Praktyka

Konieczna:
- co najmniej 3 letnie doswiadczenie pracy w firmach badz instytucjach zwigzanych
z administracjg lokalami.

Pozgdana:

- doswiadczenie na  stanowisku o podobnym  charakterze zadah = zwigzanych
z opracowywaniem merytorycznym faktur,

- znajomosc¢ struktury Osrodka.

Umiejetnosci

Konieczne:

- umiejetnos¢ sprawnej organizacji i planowania pracy,

- umiejetnosc¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych,

- umiejetnosc¢ obstugi programéw do edyciji tekstu oraz arkuszy kalkulacyjnych,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnosc¢ radzenia sobie ze stresem.

Pozadane: zaangazowanie, kreatywno$¢, samodzielno$¢

Cechy osobowosci

Konieczne:

- otwartosc,

- komunikatywnosc¢,

- doktadnos¢ i skrupulatnosc.

Pozadane: jak wyze,j.

Beata Poloczek
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich




OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA OSRODKA

1 Stanowisko Podinspektor (K/ M)
2 Lokalizacja w strukturze Dziat Administracyjno-Gospodarczy
organizacyjnej

3 Krotka charakterystyka 1/1 etat;
rownowazny system czasu pracy;
wynagrodzenie zasadnicze:
5030,00 zt brutto
godziny pracy:
poniedziatek 7:30-17:00, wtorek-czwartek 7:30-15:30, pigtek
7:30-14:00

4 Zakres obowigzkéw

4.1 | Podstawowe - Opracowanie faktur dotyczgcych zadan dziatu.

- Ewidencja kosztow mediow, czynszow, ustug
telekomunikacyjnych, materiatdw konserwatorskich i ustug
Zleconych, zwigzanych z pracg dziatu.

- Dokonywanie biezgcej analizy wydatkéw zwigzanych
z mediami i innymi optatami w zakresie zadan dziatu.

- Kontrola i prowadzenie comiesiecznej ewidencji stanu
zuzycia wody/sciekéw i energii elektrycznej w punktach
MOPR.

- Kontrola i ewidencja ciggtosci umoéw zwigzanych z pracg
dziatu.

- Prowadzenie ewidencji gwarancji robét zleconych w ramach
pracy dziatu.

- Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego na podstawie
upowaznienia.

- Prowadzenie spraw zwigzanych =z biezgcg obstugg
gospodarczg i techniczng punktéw MOPR.

4.2 | Nieregularne - Pomoc w zakresie zadan zwigzanych z zaopatrzeniem
Osrodka w materiaty biurowe, s$rodki czystosci, materialy
konserwatorskie/drobne.

- Rozliczenie najemcéw za zuzyte media i innych kosztéw
dotyczacych wynajmowanych pomieszczen.

- Pomoc w zakresie dokonywania zlecen na ustugi:
poligraficzne,  transportowe, czystosciowe, zwigzane
z naprawami badz remontami itp.

- Dokonywanie zakupdéw na potrzeby Osrodka.

- Pomoc w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych
z: utrzymaniem czystosci w budynkach i lokalach MOPR
oraz ochrona.

4.3 | Zakres uprawnien W  zakresie okreslonym w obowigzujgcych w MOPR

regulaminach, zarzadzeniach i upowaznieniach

4.4 | Znajomos¢ przepiséw prawa |W szczegdlnosci z zakresu: prawa budowlanego; ustawy

0 gospodarce nieruchomosciami; rozporzgdzenia w sprawie
warunkow technicznych dozoru technicznego w zakresie
eksploatacji, napraw i modernizacji urzadzen transportu
bliskiego; ustawy o charakterystyce energetycznej budynkow,
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

5 Przelozeni Bezposredni: Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,

Dyrektor MOPR, Zastepca Dyrektora MOPR

6 Relacje do innych pracownikéw

6.1 | Zastepstwa aktywne Zostang okreslone w zakresie czynnosci.

6.2 | Wspélpraca z innymi W  szczegdlnosci: wykonawcy $wiadczgcy ustugi  badz

podmiotami zaopatrujgcy MOPR w materiaty, zwigzane z pracg dziatu.

7 Maszyny, narzedzia, Praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, telefon.

materiaty

8 Warunki pracy Pierwsze pietro, budynek wielokondygnacyjny bez windy

Beata Poloczek
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich




KLAUZULA INFORMACYJNA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W PIEKARACH SLASKICH

Zgodnie z art. 13 i 14 RODO Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 rozporzgdzenie o ochronie danych, dalej: RODO)
informujemy, iz na podstawie art. 13 RODO od dnia 25 maja 2018r. bedg Pani/Panu przystugiwaty okreslone ponizej
prawa zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Piekarach
Slgskich.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie w Piekarach S$lgskich
z siedzibg przy ul. Biskupa Nankera 103, 41-949 Piekary Slgskie, (nr tel.. 32 288 35 74, adres e-mail:
biuro@mopr.piekary.pl, reprezentowany przez Dyrektora — Beate Poloczek.
2. W MOPR w Piekarach Slgskich wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowaé sie pod
numerem telefonu: 32 288 35 74 lub adresem e-mail: iod@mopr.piekary.pl
3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z art.6. ust.1 lit. ¢ RODO, art.6 ust.1 lit. a RODO oraz art.6.
ust.1 lit. e RODO.
4. Dane przestane przy uzyciu korespondencji z wykorzystaniem ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego
i publicznej ustugi hybrydowej przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z ustawg z dnia 18
listopada 2020r. o doreczeniach elektronicznych w celu wykonania obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze
w zwigzku z przestang do administratora korespondencjg;
5. Dane przestane przy uzyciu profilu zaufanego e-PUAP przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust.
lit. c RODO w zwigzku ustawg z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne w celu wykonania obowigzku prawnego cigzacego na administratorze w zwigzku z przestang do administratora
korespondencjs;
6. MOPR w Piekarach Slgskich moze pozyskiwaé i przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe w celu:
-realizacji zadan wtasnych i zleconych miasta oraz powiatu z zakresu pomocy spotecznej oraz zadan wynikajacych
z innych ustaw okreslonych w Statucie Osrodka,
-prowadzenia dziatan informacyjnych i edukacyjno - promocyjnych dotyczacych zadan Osrodka,
-zapewnienia bezpieczenstwa oséb i mienia MOPR w Piekarach Slgskich poprzez monitoring z zachowaniem
prywatnosci i godnosci oséb,
-dostarczania do Osrodka nowych zasobéw materialnych, ustug i praw,
-obstugi procesow rekrutaciji.
7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia naboru na 1 wolne stanowisko
urzednicze: Podinspektor (K / M) w Dziale Administracyjno-Gospodarczym w petnym wymiarze czasu pracy oraz
wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace.
8. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 2023r., poz. 1465 z pdzn. zm.), art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2024r., poz. 1135), art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO oraz Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych (dotyczy numeru telefonu kontaktowego) i art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
9. Podanie danych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate dane
przetwarzamy za Pani/Pana zgodg na przetwarzanie; konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie:

a) uniemozliwienie udziatu w naborze,

b) uniemozliwienie zatrudnienia.
10. Pani/Pana dane osobowe bedg ujawniane podmiotom i osobom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa
tj. operatorowi pocztowemu.
11. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany do zatrudnienia zostang dotgczone do jego akt
osobowych i przechowywane przez okres wynikajgcy z przepiséw prawa dotyczgcych archiwizacji — tj. 10 lat od 1
stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia zatrudnienia.
12. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie spehili wymogoéw formalnych, bedg odsylane po wywieszeniu
informacji o zakonczeniu | etapu naboru.
13. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy w wyniku naboru nie zostali wytonieni, zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych ich dane, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po
uptywie tego okresu kandydaci mogg odebra¢ dokumenty osobiscie lub tez zostang im odestane pocztg tradycyjna.
Pracownik Dziatu Organizacji, Kadr i Ptac bedzie informowat telefonicznie osoby, o ktérych mowa powyzej o sposobach
zwrotu dokumentéw aplikacyjnych.
14. Ponadto dane, co do ktérych wyrazita/t Pani/Pan zgode na ich przetwarzanie, przechowywane beda przez okres: do
odwotania przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych.
15. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do ftresci swoich danych oraz prawo Zzadania ich sprostowania,
zgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.



mailto:biuro@mopr.piekary.pl
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16. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego ds. ochrony danych osobowych
- Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uzna Pani/Pan, iz przepisy RODO zostaty naruszone.

17. Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani profilowania,
0 ktérym mowa w art. 22 RODO.

18. W zwigzku z przetwarzaniem przez MOPR w Piekarach Slaskich, Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Pani/Panu prawo do dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udostepniane dane
osobowe nie mogg ujawnia¢ informacji niejawnych, ani naruszaé tajemnic prawnie chronionych, do ktérych zachowania
zobowigzany jest administrator danych; sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO ograniczenia przetwarzania
danych, na podstawie art. 18 RODO prawo do wniesienia skargi do wlasciwego organu do spraw ochrony danych
osobowych.

19. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym nie bedg podlegac¢ profilowaniu (art. 22
RODO).

20. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez MOPR w Piekarach Slgskich Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do wiasciwego organu do spraw ochrony danych
osobowych.

Beata Poloczek
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slaskich



