WOJT GMINY SLAWOBORZE
oglasza nabor
na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SEAWOBORZU

I. Wymagania niezbedne :
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spelnianie przez kandydata wymagan okreslonych w art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12
marca 2004r. o pomocy spolecznej (Dz.U.2019.1507 t,j. z dnia 12.08.2019 r. z pozn.
zm.) oraz w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2 i ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282 t.j. z dnia 11.07.2019 r. z p6zn. zm.)
wyksztalcenie wyzsze;

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej;

co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy spolecznej;

znajomosé regulacji prawnych z zakresu pomocy spolecznej, swiadezen rodzinnych,
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej, ustawy o pomocy paistwa w wychowaniu dzieci, ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, prawo zaméwien
publicznych, kodeksu pracy oraz postgpowania administracyjnego.

II. Wymagania dodatkowe:
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. umiejetno$é organizacji pracy i kierowania zespolem;
. umiejetno$é praktycznego stosowania przepisow;
. znajomo$é procedur w zakresie pozyskiwania $rodkéw unijnych i innych Zrddel

zewngtrznych;

umiejetnosé analizowania dokumentéw i sporzgdzania pism urzgdowych;

umiejetno$é poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

dobra znajomo$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych;

predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢  skutecznego  komunikowania  sig,  sumiennos¢,  starannosc,
odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, bezstronnosé, tatwosé nawigzywania kontaktow
z ludZzmi, wysoka kultura osobista, umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu;

. duza inicjatywa w realizacji zadan wlasnych jednostki, umiejetnos¢ kierowania swoich

dzialan na potrzeby interesantéw, motywacja do poglebiania swojej wiedzy,
samodzielno$éé dzialania i rozwigzywania problemoéw.



IT1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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17,

18.

realizacja obowiazkéw kierownika jednostki sektora finansoéw publicznych
W rozumieniu ustawy o:

- finansach publicznych,
- rachunkowosci,
- zamoOwieniach publicznych;

. realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej, $wiadczeniach

rodzinnych, postegpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych i zaliczce
alimentacyjnej, o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych, o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, 0 pomocy pafistwa w
wychowaniu dzieci, postepowania administracyjnego oraz innych wynikajgcych
z przepisoéw prawa i statutu jednostki;

tworzenie warunkéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej;

. analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy

spolecznej;
wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywania zadan zleconych oraz
zadan wlasnych gminy w granicach udzielonych upowazniefi i pelnomocnictw;
reprezentowanie GOPS na zewnatrz,
realizacja program6w rzadowych w zakresie pomocy spoleczne;j;
organizacja pracy GOPS i sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadaf przez
poszczegdlnych pracownikow;
wykonywanie zadan zwigzanych z pelnieniem funkcji kierownika zakladu pracy
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy;
prowadzenie polityki kadrowej zapewniajacej efektywne wykonywanie zadaf
GOPS;
okreslenie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych
na poszezegolnych stanowiskach pracy;
sprawowanie nadzoru nad pracownikami GOPS w zakresie przestrzegania
dyscypliny pracy, prawidlowego wykorzystania czasu pracy;
dokonywanie okresowych ocen pracownikow;
organizowanie i zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania systemu kontroli
wewngtrznej;
realizacja obowigzkow kierownika jednostki w rozumieniu przepiséw o ochronie
danych osobowych;
monitoring i sprawozdawczo$¢ na potrzeby organéw gminy i innych instytucji;
biezaca wspolpraca z innymi organizacjami i instytucjami w zakresie dzialalnodci
GOPS:
sporzgdzanie planu finansowego GOPS i jego realizacja;

19. odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych;
20. odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie;

21.

wydawanie instrukeji i zarzadzen organizacyjnych dotyczgcych dzialalnosci GOPS;



22,

wydawanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych sprawozdawczoscei
statystycznej;

23. zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz

zabezpieczenia przeciwpozarowego;

24, przestrzeganie oraz  egzekwowanie  przestrzegania  przez — pracownikow

25,

26.
27.
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30.
31.
32.
33.

obowigzujgcych przepiséw w tym bhp i przeciwpozarowych;

opracowywanie projektéw uchwal i innych materialdéw wnoszonych pod obrady
Rady Gminy;

przygotowanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

zapewnienie pelnej realizacji zadan wynikajacych z budzetu gminy, uchwal Rady
Gminy i zarzadzen Wojta Gminy;

przestrzeganie  dyscypliny finanséw publicznych przy Scislej wspolpracy
ze Skarbnikiem Gminy;

sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos¢ za majatek GOPS;

rozpatrywanie wnioskéw i skarg obywateli do Kierownika GOPS;

zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych;

nadzoér nad wlasciwym zabezpieczeniem dokumentow i pieczgei;

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta Gminy.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
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Kierownicze stanowisko urzednicze zwigzane z zarzadzaniem gminng jednostka.
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa, wykonywana
z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych. Praca wykonywana
w pomieszczeniach GOPS, w siedzibie oraz w terenie. Praca wymagajgca umiejgtnego
wspoldziatania z innymi. Kontakty kierownika z innymi ludzmi sg czgste
i intensywne. Stres zwigzany z koniecznoscig koordynowania wielu spraw
jednoczesnie.

Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny - wlasnorgcznie podpisany;

zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej- wlasnorgcznie podpisane;

o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne kierownicze
stanowisko urz¢dnicze;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze (po$wiadczone przez kandydata);
kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia (poswiadczone przez kandydata);

inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedlozenia wynika z odrgbnych przepisow;



10. os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji.

V1. Sposéb i termin skladania ofert.

Oferty nalez skladaé¢ w kopertach z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko Kierownika
GOPS w Slawoborzu” w sekretariacie Urzgdu Gminy w Stawoborzu, w terminie
do 25 wrzes$nia 2020 roku do godziny 14 0 W przypadku dostarczenia dokumentéw
droga pocztowg decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy.

VI. Informacje dodatkowe.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje¢ rekrutacyjng
powolang przez Wojta Gminy Stawoborze. W wyniku analizy dokumentéw, komisja
wytypuje liste kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu. Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru zostanie
opublikowana na BIP wrzgdu oraz umieszczona na tablicy informacyjnej Urzgdu
Gminy w Slawoborzu.

Dokumenty dostarczone po tym terminie oraz dokumenty nie kompletne nie bgda
rozpatrywane. Po zakoriczeniu procedury naboru, osoby ktdre nie zostaly zatrudnione
moga odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne w kazdym czasie w godzinach pracy
Urzedu. W przypadku nie odebrania tych dokumentéw zostang one zniszczone po
okresie, o ktorym mowa w art. 15 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych (po
trzech miesiacach).

OJT
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mgr ing”Mircin Ksigiek

Stawoborze, dnia 10.09.2020r.



Klauzula informacyjna

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1 (dalej: RODO),
uprzejmie informujemy, ze:

Administrator

Administratorem pozyskanych danych osobowych przetwarzanych w ramach
procesu rekrutacji jest urzad Gminy Stawoborze ul. Kolejowa 8, 78 — 314
Stawoborze, kontakt mailowy: ug@slawoborze.pl lub telefoniczny:943647559,
jako pracodawca.

Inspektor ochrony danych

W sprawie z zakresu ochrony danych osobowych mozliwy jest kontakt z
inspektorem ochrony danych osobowych, za posrednictwem poczty
elektronicznej: ochronadanych@slawoborze.pl.

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa beda
przetwarzane w celu prowadzenia obecnego postepowania konkursowego
(art.6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody (art.6 ust. 1 lit. a RODO).

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane szczegélne, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 RODO konieczna bgdzie Panistwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9
ust 2 lit. a RODO).

Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie
bez wplywu na zgodnos§é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie tej zgody przed jej cofnieciem.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22!Kodeksu pracy oraz art. 11
i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub do
organizacji migdzynarodowe;.

Prawa osob, ktérych dane dotycza:
Maja Panstwo prawo do:
1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4) usuniecia danych osobowych;
5) wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 warszawa).

Informacja o wymogu podania danych
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu konkursowym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.



