WOJT GMINY ZAKRZEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zakrzewie, Zakrzew 51, 26 — 652 Zakrzew

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zakrzewie.

II1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urze¢dniczym:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) posiada wyksztatcenie wyzsze oraz specjalizacje z zakresu organizacji pomocy spotecznej
(zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019
r. poz. 1507 z p6zn.zm.),

4) posiada pigcioletni staz pracy, w tym co najmniej trzy letni staz pracy w pomocy spotecznej,

5) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) niekaralnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
7) nieposzlakowana opinia,
8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,

9) posiada wiedzg i znajomos¢ przepisoéw zwigzanych z problematyka stanowiska pracy, w tym
ustawy o pomocy spolecznej, samorzadzie gminnym, Kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz przepiséw o ochronie danych osobowych i o dostgpie do informacji
publiczne;.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej,

2) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera,

3) umiejetnos¢ planowania i organizowania wlasnej pracy i zespotu,
4) umiejetnos¢ zarzadzania zespotem ludzi,

5) sumienno$¢, odpowiedzialnos¢, systematycznosé, komunikatywnos¢é, wysoka kultura
osobista,

6) otwartos¢ na zagadnienia techniczne,
7) umiejetno$¢ szybkiego uczenia sig,

8) znajomosé procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania i rozliczania srodkéw unijnych.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) opracowywanie projektéw uchwat rady gminy oraz strategicznych dokumentow w zakresie
pomocy spolecznej, jak rowniez koordynowanie ich wdrazania,

2) kierowanie dzialalnosciag Osrodka Pomocy Spolecznej zwanego dalej ,,Osrodkiem” oraz
reprezentowanie go na zewnatrz,

3) wydawanie inadzér nad wydawaniem decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych,

4) sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za majatek Osrodka,

5) tworzenie warunkéw do realizowania przez Osrodek zadan statutowych poprzez wiasciwe
gospodarowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym Osrodka oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i zgodne z prawem wykorzystanie,

6) wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi, zwigzkami wyznaniowymi,
stowarzyszeniami, fundacjami oraz zakladami pracy wcelu realizacji zadan pomocy
spoteczne;j,

7) skladanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

8) realizowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z potrzeb gminy,
wtym realizacja programéw rzadowych pomocy spolecznej, majacych na celu ochrong
i poprawe zycia 0sob, rodzin i grup spotecznych — opracowywanie projektow rocznych planow
finansowych,

9) prowadzenie analizy wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki, nadzor nad
prawidtowym gospodarowaniem srodkami finansowymi Osrodka,

10) kontrolowanie prawidtowosci prowadzonych przez pracownikéw socjalnych rodzinnych
wywiadéw srodowiskowych oraz ich zatwierdzanie,

11) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow Osrodka,

12) podejmowanie decyzji w sprawach osobowych zgodnie z przepisami prawa pracy,
przepisami bhp i ppoz.,

13) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Osrodka oraz wykonywanie
pozostatych uprawnien i obowiazkow zwigzanych ze stosunkiem pracy,

14) opracowywanie zakreséw czynno$ci pracownikom i ciggta ich aktualizacja,

15) przestrzeganie prawidtowosci zaszeregowania pracownikéw do wiasciwych szczebli oraz
ksztaltowanie systemu wynagradzania pracownikéw w oparciu 0 obowigzujace przepisy,

16) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,

17) udostepnianie informacji publicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w formie
papierowej i elektroniczne;j,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy i Rad¢ Gminy.



V. Wskazanie, czy o stanowisko, poza obywatelami polskimi, mogg ubiega¢ si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej: moga.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Zakrzewie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych w styczniu 2020 r. byt nizszy niz 6 %.

Warunki pracy: praca biurowa przy komputerze i w terenie (w razie koniecznosci) w pelnym
wymiarze czasu pracy

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie,

6) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK) ,

7) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
(zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy
95/46/WE (0gdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1),

10) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow
w wymiarze pelnego etatu.

11) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn.zm).

VII. Kandydat moze tez zlozy¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach.



VIIL Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)".

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor
na wolne stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zakrzewie.”,
w sekretariacie Urzedu Gminy Zakrzew, Zakrzew 51, 26 — 652 Zakrzew, w terminie do dnia
14 lutego 2020 roku do godz.14.30, osobiscie lub poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzgdu).

2) aplikacje, ktére wpltyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

X. Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Zakrzew, pok. Nr 19,
Zakrzew 51, 26 — 652 Zakrzew.

XI. Dodatkowe informacje :

1)W6jt Gminy Zakrzew zastrzega sobie w kazdym czasie, prawo zakonczenia konkursu lub
odstapienia od rozstrzygnigcia konkursu, bez podania przyczyny,

2)dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.48 610-51-22 w 28.

XII. Kandydaci speliajacy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
zostang powiadomieni pisemnie, faksem, e-mailem lub telefonicznie.

XIII. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Zakrzew.

Zakrzew, dnia 3.02.2020 r. X !\‘(

Lesze Margas



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 z p6zn.zm) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Zakrzew, 26-652 Zakrzew,
Zakrzew51;

2. Inspektorem Ochrony Danych jest P. Bartlomiej Kida adres email:bodo.radom@gmail.com
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji ustawowych zadan urzedu
- na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz na podstawie Art. 9 ust.l lit. ogélnego rozporzadzenia
o0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

4. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisOw prawa;

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa,
zgodnie z instrukcja kancelaryjnag;

6. posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych,
ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania;

7. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

8. podanie danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest obligatoryjne.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Administratora, danych osobowych zawartych
w dokumentach  aplikacyjnych  wcelu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego. Dane osobowe podaje dobrowolnie i o§wiadczam, Ze sg one zgodne z prawda.
Zapoznatam/em si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych mi prawach.

..................................................

(data i czytelny podpis)



