Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 38.2020
Wojta Gminy Stara Blotnica
z dnia 15 lipca 2020 r.

WOIT GMINY STARA BLOTNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

W STAREJ BLOTNICY

- wymiar zatrudnienia: pelny etat,

- proponowany termin zatrudnienia: 1 sierpnia 2020 roku.

- migjsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Starej Blotnicy,
Stara Blotnica Nr 46, 26-806 Stara Blotnica.
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Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie:

2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku.

6) wyksztalcenie wyzsze magisterskie oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy
spofecznej zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1507 ze zm.);

7) co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej trzy lata
dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku;

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

umiej¢tnos¢ kierowania zespolem pracownikow, w tym umiej¢tnosé planowania
1 organizacji pracy wlasnej i podleglych pracownikow;

znajomos¢ ustaw oraz umiejetnosé praktycznego stosowania przepiséw, miedzy innymi
wymienionych ustaw:

- ustawa o pomocy spolecznej,

- ustawa o0 $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawa o swiadczeniach z funduszu alimentacyjnego,

- ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

- ustawa o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa Kodeks pracy,

- ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawa prawo zamowien publicznych,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o ochronie danych osobowych,

- ustawa o dostepie do informacji publicznych,

wysoka kultura osobista;

obowigzkowos¢, dokladnoéc, odpowiedzialnosé, umiejetnosé analitycznego myslenia.
dyspozycyjnos¢ oraz odpornosé na stres;



5) doswiadczenie zawodowe z zakresu prowadzonych spraw;
6) biegla znajomosé obslugi komputera.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

l. Zarzgdzanie Osrodkiem i reprezentowanie go na zewnatrz.
2. Realizowanie zadan zgodnie ze statutem i obowiazujacymi przepisami prawa
oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za caloéé gospodarki finansowej Osrodka.
3. Kierownik jest bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikéw Osrodka i wykonuje
w stosunku do nich czynnosci z zakresu prawa pracy, a zwlaszcza nalezy do niego:
a) zawieranie i rozwigzywanic umow o pracg z pracownikami oraz wydawanie $wiadectw
pracy i innych zaswiadczen;
b ) okreslanie w formie pisemnej szczegolowych zadan i zakreséw obowigzkow dla
pracownikow;
¢) udzielanie urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezplatnych;
d) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz nadzor nad
przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy i zasad bhp i p. poz;
e) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
f) zaspakajanie w miarg posiadanych srodkow potrzeb socjalnych pracownikéw;
g) zapewnienie terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzen.

Zakres podstawowych obowiazkow Kierownika:

1. Planowanie, programowanie i wytyczanie kierunkéw dzialalnosei Osrodka oraz
nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowosci jego funkcjonowania;

2. Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zadan wiasnych i zleconych
realizowanych prze Osrodek. na podstawie udzielonych upowaznien przez Woéijta
Gminy w Starej Blotnicy:

3. Przygotowywanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych z wykonania

wydatkow z budzet Gminy i z budzetu Wojewody:

Skladanie zapotrzebowan na srodki finansowe z budzetu gminy i budzetu wojewody;

Zatwierdzanie do wyptaty dokumentow finansowo-ksiggowych;

Nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglednieniu przepiséw ustawy o finansach

publicznych;

7. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku;

8. Prowadzenie procedur zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem Przetargu
nicograniczonego o wartosci szacunkowej zamowienia mniejszej od kwot okreglonych
w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r.poz.1843 ze zm.);

9. Przygotowywanie dokumentow i praca w Programie PEATNIK, ktory zapewnia
obstuge dokumentow ubezpieczeniowych pracownikéw i podopiecznych GOPS;

10. Przyjmowanie korespondencji i jej rozdziat dla poszczegolnych pracownikéw:

I'l. Wydawanie zarzadzen i innych regulacji wewngtrznych normujacych dziatalnoéé
Osrodka;

12. Przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy w
Starej Blotnicy oraz Wéjta, dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan Osrodka;

13. Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy
pracownikow przy zachowaniu nalezytej jakosci pracy;

14. Podejmowanie decyzji w zakresie eliminowania powstatych zagrozen i
nieprawidlowosci wynikajacych z funkcjonowania Osrodka:
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16.
17.

18.

. Wspolpraca z organami rzadowymi i samorzadowymi, organizacjami pozarzagdowymi

I innymi instytucjami dzialajacymi w szczegolnosci w zakresie pomocy spoleczne;
Przygotowywanie wspolnie z glownym ksiggowym projektu budzetu dla Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej i przedstawienie go Radzie Gminy Stara Blotnica;
Przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Osrodka i realizacji przypisanych
ustawami zadan Radzie Gminy Stara Blotnica:

Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy o ile dotycza tresci danego
stosunku pracy i nie s3 sprzeczne z prawem.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

8)

praca biurowa na stanowisku kierowniczym, decyzyjnym, wymagajaca dobrych relacji
interpersonalnych, odpornosci na stres, umiejetnosci pracy pod presja czasu

(pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony od 1 sierpnia 2020 roku):
migjsce wykonywania pracy w pomieszczeniu na parterze budynku Urzedu Gminy
Stara Blotnica;

praca jednozmianowa w godzinach 7°’ — 15, od poniedziatku do piatku, wymagajaca
wyjazdow w teren;

bezposredni przelozony — Wéjt Gminy;

praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Gminnego Os$rodka Pomocy
Spolecznej w Starej Blotnicy.

wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018 .
poz.936 ze zm.) oraz Zarzadzeniem Nr 14.2019 z dnia 19 lutego 2019 roku w sprawie
ustalenia maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia kierownikéw jednostek
budzetowych;

okres wypowiedzenia umowy o pracg wynosi 2 tygodnie (art. 33 Kodeksu pracy).

5. Oferta kandydata musi zawiera¢ nastepujace dokumenty:

list motywacyijny;

CV (zyciorys) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

oryginal kwestionariusza osobowego:

kopie $wiadectw pracy lub zadwiadczen o zatrudnieniu;

oswiadczenie lub aktualne orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Starej Blotnicy;

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe:
kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

10) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy do celéw rekrutacii;

12) w przypadku. gdy kandydat zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.

13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowiazany do zlozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé;

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach:
14) spis wszystkich dokumentéw skladanych w ofercie przez kandydata;



Dostarczenie dokumentéw wymienionych w pkt 5 niniejszego ogloszenia stanowi warunck
dopuszczenia kandydata do naboru.

6.Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stara Blotnica
W miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wyniost

ponizej 6%.

7. Termin rozpoczecia i zakonczenia naboru:

Wymagane dokumenty kandydaci powinni sklada¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do dnia
27 lipea 2020 roku do godz.14" na adres:

Urzad Gminy Stara Blotnica

Stara Blotnica 46

26-806 Stara Blotnica

w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabhdr na wolne stanowisko kierownicze Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Starej Blotnicy”, podanym imieniem i nazwiskiem
kandydata, nr telefonu oraz adresem zwrotnym.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Stara Blotnica.

Oferty, ktére wplyng do Urzedu Gminy Stara Blotnica po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane 1 zostang zwrocone nadawcom.

Nie przyjmujemy dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy (pok. Nr 1) oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (48) 385 77 90

Uwaga:

Wyzej wymienione postgpowanie skladac sig bedzie z dwoch etapow:

I etap — sprawdzanie dokumentéw kandydatow pod wzgledem formalnym;

Il etap — test plus rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.
Osoby, ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja sie do
dalszego post¢powania zostang telefonicznie poinformowane o dalszym etapie rekrutacji.

Termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej planowany
jest na dzien 30 lipca 2020 roku godz. 10",

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznic umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Stara Blotnica pod adresem www.starablotnica.bip.org.pl w zakladce
Oferty Pracy oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

Obowiazek informacyjny:

Administratorem danych jest Wéjt Gminy Stara Blotnica. Dane podane przez kandydatow sa
wymagane do celéw rekrutacji zgodnie z art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks
pracy. Dane beda przetwarzane przez okres rekrutacji. Dokumenty aplikacyjne kandydata,
wylonionego w drodze naboru zostana dolaczone do jego akt osobowych. Natomiast
dokumenty pozostalych oséb wydawane begda zainteresowanym przez 3 miesigce od



zakonczenia procedury naboru, po tym okresie dokumenty zostana zniszczone zgodnie
z instrukcja kancelaryjna. Przystuguje Panu/i/ prawo do bycia poinformowanym o operacjach
przetwarzania, prawa do dostgpu do swoich danych osobowych, prawo do sprostowania
danych, prawo do usunigcia danych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo do
przenoszenia danych oraz prawo do sprzeciwu, zgodnie z art. 16-22 Rozporzadzenia RODO
2016/679. Jezeli nie zgadza si¢ Pan/i/ z polityka ochrony danych osobowych prowadzong przez
Urzad Gminy przysluguje Panw/i/ prawo zlozenia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Dane kontaktowe Inspektora Danych:

tel. (48) 385 77 90 wew. 22,e-mail; rodo@starablotnica.pl

Informacje dodatkowe.

Ze wzgledu na rozprzestrzenianie si¢ epidemii koronawirusa COVID-19 oraz w trosce
o0 bezpieczenstwo zdrowotne kandydatow oraz pracownikéw Urzedu Gminy, informujemy, ze
przed przystapieniem do etapu Il naboru tj. testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostana podjete
dodatkowe s$rodki bezpieczenstwa, o ktorych poinformujemy kandydatow telefonicznie.
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