Zarzadzenie NAQ,Q]XII/ZMQ
Burmistrza Gotdapi

sl
z dnia 27{ grudnia 2019 .

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi
Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506
z péin. zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282), zarzadzam co nastepuje:
§ 1. 1. Informuje sie o wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym — Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gotdapi. W zwigzku z tym ogtasza sie nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi.
2. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru, sposéb ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych okreslone zostaty w ogtoszeniu
o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — ustala sie Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:
1) Jacek Morzy — Zastepca Burmistrza Gotdapi — Przewodniczgcy Komisji,
2) Anna Rawinis — Sekretarz Gminy Gotdap — Zastepca Przewodniczgcego Komisji,
3) Joanna tabanowska — Skarbnik Gminy Gotdap — Cztonek Komisji,
4) Ewa Bogdanowicz-Kordjak — Kierownik Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych — Cztonek Komisji,
5) Andzelina Chtosta — mtodszy referent ds. kadr i ptac — Sekretarz Komisji.
2. Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej kieruje pracami Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci —
Z—ca Przewodniczgcego Komisji.
3. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowac prawomocne decyzje w obecnosci co najmniej trzech cztonkéw Komisji,
w tym Przewodniczgcego Komisji lub Zastepcy Przewodniczgcego Komisji.
4. Upowaznia sie Komisje Rekrutacyjng do dziatania i podejmowania czynnosci w trybie i na zasadach okreslonych
Zarzadzeniem Nr 720/V1/09 z dnia 18 czerwca 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi” oraz Zarzadzeniem Nr 458/X11/2019 z dnia 30 grudnia 2019r.
zmieniajgce Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi oraz na wolne stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych”.
§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Przewodniczgcemu Komisji.
§ 4. Nadz6r nad wykonaniem Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy. (\
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr {f’!{.(»ﬁ(Q/XII/2019

Burmistrza Gotdapi z dnia 2/ grudnia 2019 r.

BURMISTRZ GOLDAPI OGLASZA NABOR

na kierownicze stanowisko urzednicze -Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi

1. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Gotdapi, ul. Jaéwieska 9, 19-500 Gotdap.

2. Okreslenie stanowiska:

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Obywatelstwo polskie,

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

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

ukoniczona specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotfecznej, o ktérej mowa w art. 122 ustawy
o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1507 z p6zni. zm.),

co najmniej piecioletni straz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy w pomocy spotecznej,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisdw prawa w szczegdlnosci z zakresu: ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o Karcie Duzej
Rodziny, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw,
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, ustawy o $wiadczeniach z funduszu alimentacyjnego, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, prawo pracy oraz kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamowiern publicznych

oraz rozporzadzen wykonawczych a takze umiejetnosc ich interpretacji i stosowania,

10) przedstawienie pisemnej koncepcji funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi,

11) znajomosc¢ i umiejetnosc obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

b) Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista,

uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami,

odpowiedzialnos¢ i wysoki stopien zaangazowania w prace,

doswiadczenie w zarzgdzania zasobami ludzkimi,

dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, sumiennosé, rzetelnosé, kreatywnosé, systematycznosé,
doswiadczenie w pozyskiwaniu i realizacji projektéw ze sSrodkéw UE oraz z budzetu paristwa,
umiejetnosé pracy pod presjg czasu i odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz,



9)

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz umiejetno$é pracy

w zespole,

10) umiejetnos¢ radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych,

11) prawo jazdy kategorii B.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Organizowanie pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi poprzez wydawanie zarzgdzenh wewnetrznych,
regulaminéw oraz innych decyzji kierowniczych, a takze ponoszenie odpowiedzialnosci za catoksztatt jego
dziatalnosci,

reprezentowanie osrodka na zewnetrz oraz sktadania oswiadczer woli w imieniu osrodka,

podejmowanie decyzji w indywidulanych sprawach dla realizacji zadan statutowych i ustawowych oérodka
na postawie stosownych, wymaganych przepisami prawa upowaznien,

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych dziatalnosci osrodka,

analizowanie dziafalnodci osrodka pod wzgledem finansowym oraz zabieganie o $rodki na pokrycie
statutowych i ustawowych zadan osrodka,

wspotpraca z instytucjami i organizacjami spotecznymi majgcymi zwigzek z rozpoznawaniem
i rozwigzywaniem probleméw opiekuriczo-pomocowych,

przygotowywanie i sktadanie niezbednych informacji dotyczacych funkcjonowania o$rodka i efektywnosci
pomocy spotecznej,

wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w osrodku,

dbanie o dobér kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikdw,

10) reagowanie na stwierdzone nieprawidtowosci oraz niezwtoczne ich usuwanie,

11) realizowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajgcych z potrzeb gminy,

12) realizowanie zadan zleconych przez administracje rzadowsa,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Gotdapi.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

2)

Wymiar czasu pracy - praca w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat, pierwsza umowa o prace na czas
okreslony z mozliwosciag przedtuzenia na czas nieokreélony.

Miejsce pracy - miejsce pracy miesci sie na | pietrze w budynku dwukondygnacyjnym bez windy. Bezpieczne
warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajgcy wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin. Bezposredni kontakt z interesantami. Praca w szczegdlnosci

siedzgca ale tez wymagajgca pracy w terenie. Brak uciazliwych i szkodliwych warunkdéw pracy.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie

naboru:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gotdapi w listopadzie 2019r.

nie przekroczyt 6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych.

7. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny,

2) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,



3) podpisany CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie wyzsze,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych ukoriczong specjalizacje z zakresu organizacji pomocy spotecznej,
o ktérej mowa w art. 122 ustawy o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. 2 2019 r., poz. 1507 z pézi. zm.);

6) ewentualnie inne kopie dodatkowych dokumentéw $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.),

7) kopie $wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania stosunku pracy
oswiadczenie kandydata okreslajace staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
od pracodawcy,

8) podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa zgodnie z wymaganiami niezbednymi,

9) podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajgce brak przeciwwskazan do zajmowania
ww. stanowiska,

10) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

11) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

12) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia,
o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

13) pisemna koncepcja funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi,

14) odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w licie motywacyjnym lub
innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO_

Uwaga: Osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia bedzie

zobowigzana do przedtozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoéci sadowej.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1) osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkaricéw
lub listownie na adres: Urzad Miejski w Gotdapi, 19-500 Gotdap, Plac Zwyciestwa 14,

2) oferty muszg znajdowa¢ sie w zamknigtych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,Nabér na stanowisko:
Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi”,

3) termin skfadania ofert: do 13 stycznia 2020 r. do godz. 16.00 decyduje data i godzina wptywu do urzedu,

4) dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane,

5) ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatéw wymagan
formalnych na wskazane kierownicze stanowisko urzednicze. Osoby, ktdre spetnia wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informaqh Publicznej gminy Gotdap pod

adresem: http://bip.goldap.pl/pl/1327/0/ogloszenia-o-naborze.html oraz na 1tabI|cy informacyjnej Urzedu

Miejskiego w Gotdapi. /\
Burmistr (Goidapl
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KLAUZULA INFORMACYINA
PRZY NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

obowigzujgcego od dnia 25 maja 2018 (RODO) informujemy, ze:

1)

2)

3)

6)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gotdapi, z siedzibg przy Pl. Zwyciestwa 14,

19-500 Gotdap, e-mail: pom@goldap.pl.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos¢ przetwarzania danych

osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie za posrednictwem adresu e-mail: iod@goldap.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji (naboru

na stanowisko urzednicze).

Podane dane bedg przetwarzane na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO - w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze,
tj. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

b) art. 9 ust. 2 lit. a RODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli w dokumentach
zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu wziecia udziatu w procesie rekrutacji.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana danych

osobowych mogg by¢:

a) organy witadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organdéw
wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa,

b) w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia
i nazwiska bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Urzedu,

c) jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepszg w procesie naboru, Pani/Pana dane osobowe
w zakresie imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego bedg
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Urzedu.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych

w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego

prawa, a w szczegolnosci: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych.



8) Przystuguje Pani/Panu prawo: dostepu do danych, sprostowania i usuniecia danych, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) oraz do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.

9) Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rdowniez

profilowaniu.

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z KLAUZULA INFORMACYJNA

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z klauzulg informacyjng przy naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
(jesli w zakresie podawanych danych zawarte sq szczegdlne kategorie danych,

o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, na potrzeby

wziecia udziatu w naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



1)
2)
3)

4)

5)

6)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEI SIE O ZATRUDNIENIE

IMi€ (IMION@) I NAZWISKO ..eivieiieiriiitiie ettt et s e s b n e s mbenens
BE 1 = IRV (oo =Y oY= [ PP,

Dane kontaktowe (np. adres do korespondencji, nr telefonu, adres e-mail) ......ccceeveireinnenee.

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Wy KSZtATEENIE UZUPEINIAIGCR. « cuuurws senvnsn corsmmnessansnsssswsssns s c5sssses sus s48s 55555 65 0555 65155 654350955 F933 45083 DEE0TT5

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudni@nia ......ccceeeeviieeeeiiiiineie e

(wskazac¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



