OGLOSZEI-\?IE O NABORZE NA WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) i Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) — Zalgcznik
Nr 3 tabela Nr II F oraz art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 2268, z pdzn. zm.)

WOJT GMINY SZELKOW
oglasza

nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Szelkowie

I. Nazwa stanowiska pracy:
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szelkowie
II. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelniaé:

1. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy
spoteczne] zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 2268, z pézn. zm.).

2) Staz pracy: 5 lat, w tym minimum 3 lata pracy w pomocy spoleczne;j.

3) Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: pomocy spotecznej, Swiadczen
rodzinnych, pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych, wspierania rodziny 1 systemie pieczy
zastepczej, Karty Duzej Rodziny, pomocy materialnej dla uczniéw,
postepowania administracyjnego, prawa pracy, finanséw publicznych,
samorzgdu gminnego, ochrony danych osobowych.

4) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

6) Pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw
publicznych.

7) Obywatelstwo polskie.

8) Cieszenie sie nieposzlakowang opinig.



2. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnosé kierowania zespolem pracownikéw.

2) Umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow.

3) Umiejetnos¢ analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzedowych.

4) Umiejetno$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych.

5) Predyspozycje osobowosciowe t].: kreatywno$¢, umiejetnosé pracy

w zespole, umigjetnosé skutecznego komunikowania sig, odpowiedzialnosé,
terminowosgé, rzetelnosé, sumiennosé, obowigzkowosc, bezstronnosé,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw z ludZmi, wysoka kultura osobista,
umiejetnosé pracy pod presja czasu.

6) Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

7) Aktywnos¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci.

8) Znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania §rodkéw unijnych
i innych $rodkéw pozabudzetowych przeznaczonych na statutowg dziatalnosé
Oérodka.

9) Prawo jazdy kat. B.

10) Dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kierowanie dziatalno$cig Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz
reprezentowanie go na zewnatrz.

2) Realizacja zadan w zakresie pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkéw
energetycznych i innych wynikajgcych z przepiséw prawa przekazanych do

kompetencji 1 statutu jednostki.

3) Organizacja pracy w GOPS na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

zapewniajgca sprawne wykonywanie zadan.

4) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy Scistej wspotpracy ze
skarbnikiem gminy.

5) Organizacja pracy socjalnej osrodka pomocy spoteczne;.

6) Nadzor merytoryczny nad pracg pracownikow i kontrola dokumentacii
prowadzonej przez pracownikow.

7) Analizowanie i ocenianie zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych
swiadczen.

8) Udzielanie inforrnacji, wskazéwek i pomocy w trudnych sytuacjach
zyciowych osobom potrzebujacym.

9) Wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami spoltecznymi,
stowarzyszeniami, fundacjami oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan
spotecznych.

10) Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnosé za majatek GOPS.

11) Przygotowanie i skladanie informacji oraz sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania GOPS.
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12) Pozyskiwanie §rodkéw pozabudzetowych, w tym unijnych na dzialalnosé
Ojrodka.
13) Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych
problemach.
14) Aktualizowanie, opracowywanie i realizacja Gminnej Strategii
Rozwigzywania Probleméw Spolecznych.
15) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dot. dziatalnosci Osrodka.
16) Nadz6r i koordynowanie dziatalno$ci Dziennego Klubu Seniora w Nowym
Strachocinie.
17) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Szelkow,
a dotyczacych dziatalnosci GOPS.

Podleglosé¢ stuzbowa — pracownik bedzie podlegac bezposrednio Wojtowi
Gminy.

Informacja o warunkach pracy:

- stanowisko: kierownicze, administracyjne
- wymiar czasu pracy: pehy etat
- miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Szelkowie
- praca jednozmianowa w godzinach od 8.00 do 16.00
od poniedziatku do piatku
- praca biurowa z obstugg komputera
- zakatwianie spraw oraz obstuga interesanta.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoteczne]
w Szelkowie, w rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

II1. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

4) kopie dyploméw oraz innych dokumentdw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie i kwalifikacje

5) oswiadczenie kandydata, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku pracy

6) kopie swiadectw pracy

7) pisemne oswiadczenie kandydata, Ze nie byt prawomocnie skazany za
przestepstwo umyslne
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8) pisemne o$wiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 1781)

9) pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych

10)opinta o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy.

Osoba wybrana do =zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego z data wystawienia nie wczesniejsza niz 1 miesigec przed
ztozeniem oferty oraz zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego zdolnos¢ do
pracy na ww. stanowisku pracy.

Wymagane dokumenty nalezy sktadal osobiscie w zamkniete] kopercie
z dopiskiem ,,Nabor na kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownik
Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Szelkowie” w Sekretariacie
Urzedu Gminy w Szelkowie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy
w Szelkowie, Stary Szelkow 39, 06-220 Stary Szelkow.

Termin skladania dokumentéow uplywa dnia 6 lutego 2023 r.
o godz. 13.00 (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy).

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania zostang powiadomieni
o migjscu 1 czasie przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych.

Oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Wojt Gminy Szelkoéw zastrzega sobie mozliwos¢ odstapienia od
przeprowadzenia naboru w kazdym czasie i bez podania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po jego
zakonczeniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, na stronie internetowe;j
Urzedu Gminy oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)”.
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Kserokopie ztozonych dokumentoéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Informujemy, ze:

« dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych;

« dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
sie do dalszego etapu i zostalty umieszczone w protokole, beda
przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat,

a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego;

+ dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowanych przez okres 3 miesiecy od zakonczenia
procedury naboru.

Stary Szelkdéw, dnia 25.01.2023 r.



KLAUZULA INFORMACYJNA
dla kandydatéw do pracy
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), dalej jako RODO), informujg, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych jest Wéjt Gminy Szelkéw z siedzibg w
Starym Szelkowie 39, 06-220 Stary Szelkéw; Administrator prowadzi operacje
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

2. Inspektorem ochrony danych osobowych jest Pan Krzysztof Kaeprzycki

— Inspektor ds. ochrony danych i innowacyjnosci, mozna si¢ z nim
kontaktowaé poprzez e-maila: k.kacprzycki@szelkow.pl lub na adres:
Stary Szelkow 39, 06-220 Stary Szelkow. Z Inspektorem Ochrony Danych
mozna kontaktowaé sie we wszystkich sprawach dotyczacych danych
osobowych przetwarzanych przez administratora.

3. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji — na

podstawie zgody osoby, ktdrej dane dotycza.

4. Pozyskane dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w
procesie rekrutacji zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do

dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane,
zgodnie z instrukcja kancelaryjng, przez okves 2 lat,

a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych 0sob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych przez okres 3 miesigcy od zakonczenia procedury naboru.

5. Dane nie bedg udostepnianie podmiotom innym, niz upowaznione na
podstawie przepiséw prawa.

6. Przyshuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wiasnych danych,
prawo do sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofaé zgode na przetwarzanie
danych, co bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania

kandydatury na pézniejszym etapie rekrutacii.
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8. Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

ktérym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne,
a w pozostalym zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych
skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

Wojt Gminy Szelkow
/-/ Amold Maciej Grossmann



