Minsk Mazowiecki, dnia 25 sierpnia 2026 r.

DKA.1310.16.26

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Minnsku Mazowieckim ul. Kosciuszki 25A
tel./fax: 25 758 22 24, e-mail: mops@mopsmm.pl

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor ds. administracyjno — gospodarczych i zamoéwien publicznych (K/M)

w wymiarze 1 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

05-300 Minsk Mazowiecki
ul. Kosciuszki 25A

. Wymagania niezbedne:

N —

©ONO O AW

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
2.
3. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

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

przestepstwo skarbowe,
nieposziakowana opinia,
wyksztatcenie wyzsze,

€0 najmniej 5-letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

posiadanie wyksztatcenia wyzszego o profilu technicznym,

znajomo$¢ ustawy Prawo budowlane, Prawo zaméwien publicznych wraz z aktami
wykonawczymi,

umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych i sprawozdan,

znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) oraz urzgdzen biurowych,
umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wiasnej,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu,

odpornos$é na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

. hadzér nad stanem technicznym siedziby Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

oraz innych budynkéw nalezgcych do osrodka,

nadzor nad stanem infrastruktury terenu wokét ww. budynkoéw pod katem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami, {j. sanitarnymi, bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz ustawy Prawo budowlane,

prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem mediéw, ustug telekomunikacyjnych
oraz innych umow dotyczacych administracii,

zakup niezbednego wyposazenia do administrowanych budynkéw na potrzeby
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,
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5. zamawianie i wydawanie materiatow biurowych pracownikom Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej,

6. zakup srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,

7. przygotowywanie dokumentéw do naliczania ekwiwalentu pienigznego za pranie
i konserwacje odziezy,

8. koordynowanie i nadzér nad remontami, naprawami oraz ustugami wykonywanymi
przez firmy zewnetrzne w lokalizacjach Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

9. kontakt oraz prowadzenie spraw merytorycznych zwigzanych z firmg sprzatajacs,
ochrong,

10. przygotowywanie i prowadzenie postepowarn o udzielenie zaméwienia publicznego
zgodnie z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi regulaminami,

11. analizowanie i przygotowywanie dziatéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
wnioskujgcych o wszczecie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

12. wspdtpraca z przedstawicielami dziatéow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
whnioskujacych o wszczecie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

13. sporzadzanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia powierzonych
postepowan, w tym do opiséw przedmiotu zaméwienia, ogtoszen, zaproszen,
projektéw odpowiedzi na zapytania wykonawcéw, uméw, protokotow,

14. zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub przekazywanie ich
do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

15. wspieranie merytoryczne komoérek organizacyjnych Miejskiego O$rodka Pomocy
Spofecznej w zakresie udzielania zamoéwien publicznych,

16. sporzgdzanie i aktualizacja planu postepowarn o udzielanie zaméwien publicznych na
podstawie informacji uzyskanych od komérek organizacyjnych Osrodka,

17. przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia okreslonych przez
Zleceniodawce postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na towary i ustugi,
do ktérych nie stosuje sie ustawy PZP,

18. prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

19. sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z udzielonymi zaméwieniami publicznymi,

20. przygotowywanie i aktualizowanie regulaminéw wewnetrznych regulujgcych
udzielanie zaméwien publicznych,

21. wspbtpraca z organami kontrolnymi w zakresie zaméwien publicznych,

22. wykonanie innych czynnosci nie ujetych w powyzszym zleceniu, a niezbednych do
prawidtowego przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Warunki i miejsce pracy:

1. Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
- praca w pozostatych lokalizacjach Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
- praca biurowa, z obstugg komputera i innych urzadzen biurowych,
- wysitek umystowy,

2. Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy zlokalizowane na lll pietrze w budynku Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej (bez windy),

- praca przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego,
w warunkach zgodnych z obowigzujgcymi regulacjami prawa pracy
i przepisow BHP,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- pomieszczenie higieniczno — sanitarne nieprzystosowane dla osé6b
niepetnosprawnych,

- brak oznaczen dla 0os6b niewidomych,
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VL.

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom
niepetnosprawnym, niewidomym, niedostyszgcym oraz gluchoniemym.

3. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia .
0s6b niepetnosprawnych w MOPS, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

4. Wymiar czasu pracy: 1 osoba, 1 etat w wymiarze 40 godzin tygodniowo.

Informacja o wynagrodzeniu:

Wynagrodzenie zasadnicze brutto: od 5.060 zt do 9.400 zi, ustalane zgodnie z zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikbw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim, dodatek
motywacyjny w wysokosci 1.000 zt zgodnie z Uchwata nr 62 Rady Ministréw z dnia
19 czerwca 2024 r. w sprawie ustanowienia rzgdowego programu ,Dofinansowanie
wynagrodzen pracownikdéw jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej w postaci
dodatku motywacyjnego na lata 2024 — 2027”. Ostateczna wysoko$¢ wynagrodzenia
uzalezniona bedzie od posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego
kandydata. Poza wynagrodzeniem zasadniczym, po spetnieniu odpowiednich warunkéw,
pracownicy majg prawo do: dodatku za wieloletnia prace, nagrody jubileuszowej,
odprawy emerytalno-rentowej, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz innych
dodatkow i $wiadczerh wynikajacych z Kodeksu pracy lub ustaw szczegéinych.
Pracownicy mogg mie¢ przyznane réwniez dodatkowe $wiadczenia, takie jak: dodatek
specjalny, nagroda za szczego6lne osiggniecia.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostepny
na stronie Miejskiego OSrodka Pomocy Spotecznej www.mopsmm.pl w zakiadce
Jpraca’),

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(np. dyplom ukoriczenia studiéw wyzszych, podyplomowych oraz inne dokumenty
potwierdzajgce wiedze i umiejetnosci),

5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

6. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby rekrutaciji,

7. podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o niekaralnosci za umysine
przestgpstwo z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(druk dostepny na stronie Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej www.mopsmm.pl
w zaktadce ,praca”),

8. podpisane o$wiadczanie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem
art. 11 ust. 2 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych),

9. kserokopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku oséb
pozostajgcych w stosunku pracy,

10. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzajg skorzystac z pierwszeristwa w zatrudnieniu w przypadku,
gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatéw.
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VIil.

10.

11.
12.

Termin podjecia pracy: wrzesien 2026 r.
Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z adnotacjg ,,Nab6r na stanowisko
urzednicze — Inspektor ds. administracyjno — gospodarczych i zaméwien
publicznych DKA.1310.16.26”, osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Minsku Mazowieckim

ul. Kosciuszki 25A lub drogg pocztowa na adres MOPS, w terminie do dnia
7.09.2026 r. do godz. 16 (liczy sie data wptywu do MOPS).

Informacje dodatkowe:

. Oferty, ktére wpltyng do Osrodka po wyzej okreslonym, terminie nie beda

rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne
i ztozg komplet wymaganych dokumentébw w niniejszym naborze, zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu naboru.

O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej beda sprawy zwigzane ze wskazanym wyzej
zakresem zadan.

MOPS nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w procesie naboru. Po
zakoniczonej rekrutacji dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji beda dotgczone do jego akt osobowych. Pozostate dokumenty mozna
odebraé osobiscie przez okres 3 m-cy od dnia zakonczenia naboru. Po tym terminie
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego
zostang dotaczone do akt osobowych.

Przed podjeciem zatrudnienia wybrany kandydat bedzie zobowigzany przedstawié¢
informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego wydang w 2026 roku.

Z kandydatem zatrudnionym po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zostanie
zawarta umowa na czas okreslony nie dluzszy niz 6 m-cy, a po zdaniu egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg z wynikiem pozytywnym — na czas okreslony lub
nieokreslony.

Postepowanie w sprawie naboru bedzie przeprowadzone w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 1135).

Dyrektor zastrzega sobie mozliwo$¢ niewybrania zadnego kandydata.

Informacja o wynikach naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Os$rodka.

Minsk Mazowiecki, dnia 25 sierpnia 2026 r.
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KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA REKRUTACII

Zgodnie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1
z 4.5.2016r.), dalej RODO, informujemy, ze:

I. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem danych osobowych jest Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim
z siedziba przy ul. T. Kosciuszki 25A, 05-300 Minsk Mazowiecki, NIP: 8221135079, REGON: 005172770.

2. W sprawie ochrony swoich danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé sie z wyznaczonym przez
administratora Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email pod adresem e-mail: iod@mopsmm.pl

3. W ramach procesow rekrutacyjnych na stanowisko obejmujace zatrudnienie na podstawie umowy o prace
{(kodeks pracy) Administrator oczekuje przekazania danych osobowych (np. w CV lub zyciorysie} jedynie
w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy (art. 22 * KP). Jezeli kandydat poda takze inne dane,
niewymagane przez Administratora, uznaje sie, ze wyrazit dorozumiang zgode na ich przetwarzanie, przy
czym taka zgoda moze by¢ wycofana w kazdym czasie, bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania
dokonanego przed jej wycofaniem.

4. Jezeli natomiast kandydat do pracy dobrowolnie umiesci w swoich dokumentach aplikacyjnych dane
szczegolnych kategorii, np. dotyczace jego zdrowia, stopnia niepetnosprawnosci, dla rozpatrzenia jego
kandydatury a tym samym przetwarzania tych danych osobowych niezbedna bedzie jego wyrazna zgoda na
podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

5. W przypadku aplikacji na stanowisko gdzie odpowiednie przepisy prawa wymagaja podania informacji
o niekaralnosci, korzystaniu z petni praw publicznych czy ustaleniu uprawnien do zajmowania okreslonego
stanowiska, Administrator moze wymagac przekazanie takich danych zgodne z okreélonymi przepisami prawa
(art. 6 ust.1 pkt. 10 ustawy o KRK).

6. Podanie danych w zakresie wskazanym w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegotowych (wedtug
wymogow ogtoszenia) jest niezbedne do wzigcia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Konsekwencja
niepodania tych danych moze by¢ wykluczenie kandydata z prowadzonego postepowania rekrutacyjnego.
Podanie pozostatych danych ma charakter dobrowolny i nie ma wptywu na mozliwoé¢ udziatu w rekrutacji, za
wyjatkiem danych szczegdlnych kategorii (zgodnie z pkt.4- powyzej).

Il. CELE | PODSTAWY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych, Administrator pozyskat bezpoérednio od Pani/Pana i beda

one przetwarzane:

a) w celu wykonania obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa, zwigzanych z procesem zatrudnienia na
podstawie umowy o pracg, w oparciu o art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO - obowigzek prawny cigzacy na
Administratorze okre$lony w Kodeksie pracy (art. 22 1KP) lub

b) w celu wykonania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, zwigzanych z procesem zatrudnienia na
podstawie umowy o prace i umowy cywilnoprawnej, w oparciu art. 6 ust. 1 lit b RODO - zawarcie umowy
i podjecie dziatar na zadanie osoby, ktérej dane dotyczg przed zawarciem umowy,

oraz

¢) w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami w oparciu
0 prawnie uzasadniony ww. interes Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 lit f RODO np. obrona praw
Administratora w zwigzku z ewentualnymi zarzutami nierdwnego traktowania podczas przebiegu procesu
zatrudnienia,

d) w przypadku wyrazenia dodatkowej dorozumianej zgody na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO {(~ zgoda)
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa (np.
wizerunek) badZ w celu wyrazenia woli wziecia udziatu w przysztych procesach rekrutacyjnych
Administratora, oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO (- zgoda wyrazna (pisemna) na przetwarzanie szczegélnej



kategorii danych osobowych) np. dobrowolnie przekazanych ~Administratorowi informacji
0 niepetnosprawnosci.

Dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego sa upowszechniane przez umieszczenie ich w informacji o wyniku naboru,

ktéra nastepnie jest publikowana na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, oraz a

stronie Biuletynu Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Przyktadowa treéé pisemnych zgdd, ktére w zaleznosci od wybranego celu powinny zosta¢ umieszczone
w dokumentach aplikacyjnych przez kandydata do pracy:

a) wrazie wyrazenia checi na przyszfe rekrutacje:
JWyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski OSrodek Pomocy Spofecznej w Minsku
Mazowieckim moich danych osobowych, udostepnionych w przestanych dokumentach aplikacyjnych
w celu wziecia udziatu w przysztych prowadzonych przez Administratora procesach rekrutacyjnych”
b) w razie udostepnienie przez kandydata danych ujawniajacych pochodzenie rasowe, etniczne,
poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkow
zawodowych, dane genetyczne, dane biometryczne, dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub
orientacji seksualnej o ktérych mowa w art. 9 ust.1 RODO:
JWyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Mirisku
Mazowieckim moich danych osobowych szczegdinych kategorii, o ktérych mowa w art. 9 ust.1
RODO, udostepnionych w przestanych dokumentach aplikacyjnych w celu wziecia udziatu
w prowadzonym przez Administratora procesie rekrutacyjnym”.

Itl. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH
1. Dane osobowe moga by¢ ujawnione pracownikom lub wspétpracownikom Administratora, jak tez
podmiotom udzielajgcym mu wsparcia zgodnie z zawartymi umowami powierzenia przetwarzania danych
osobowych (zgodnych z art. 28 RODO) m.in. dostawcom strony www, oprogramowania, ustug
elektronicznych (poczty elektronicznej, ustug chmurowych, komunikatoréw internetowych) z ktérych
korzysta Administrator, podmiotom audytujgcym dziatalno$¢ Administratora, podmiotom doradczym i innym
wspdtpracujgcym z Administratorem.

2. Administrator Danych Osobowych nie przekazuje danych poza EOG.

IV. OKRES PRZECHOWYWANIA | PRZETWARZANIA DANYCH

1. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny dla realizacji wyzej opisanych celdw tj.

a) do momentu zakoriczenia procesu rekrutacji na wskazane stanowisko,

b) w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych na potrzeby przysztych rekrutacji prowadzonych
przez Administratora — do momentu wycofania tej zgody, nie dfuzej niz 6 mc od momentu zakoniczenia
procesu danej rekrutacji,

c) kazdorazowo, po zakoriczonym procesie rekrutaciji przez okresy przedawnienia roszczen cywilnoprawnych
w celu umotzliwienia obrony przed ewentualnymi roszczeniami lub dochodzeniem roszczen jezeli
zaistnieje ryzyko wysuniecia takich roszczen przez lub w stosunku do Administratora, przez okres nie
diuzszy niz 3 lata od momentu zakonczenia procesu rekrutacyjnego.

2. Dane moga by¢ przetwarzane przez okres diuzszy, jedynie do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do
celow badar naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych zgodnie z art. 89 ust. 1, o ile
prawdopodobne jest, ze usunigcie danych uniemozliwi lub powaznie utrudni realizacje celdéw takiego
przetwarzania.

V. PRAWA PRZYStUGUJACE WZGLEDEM DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych;

b) prawo do sprostowania danych osobowych;

¢) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (o ile przepisy szczegdlne nie nakazujg Administratorowi
przechowywania danych;

d) prawo do ograniczania przetwarzania danych osobowych;



e)

f)

8)

h)

prawo do przenoszenia danych osobowych (w przypadku przetwarzania na podstawie umowy czy zgody,
o ile przetwarzanie jest zautomatyzowane);

prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (opartego na art. 6 ust. 1 lit. e lub f, w tym
profilowania);

prawo do niepodlegania decyzji polegajacej na zautomatyzowanym przetwarzaniu - Administrator
wskazuje, Ze nie przetwarza danych w oparciu o0 zautomatyzowane podejmowanie decyzji;

jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody,
przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosc¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

w przypadku nieprawidtowego przetwarzania danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do
wniesienia skargi do panstwowego organu nadzorczego do spraw ochrony danych, czyli do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



