OGLOSZENIE O NABORZE NA 'WOLNE
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) i Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikoéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) — Zatacznik
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 pozn. zm.)

WOJT GMINY SZELKOW
oglasza

nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Szelkowie

1. Nazwa stanowiska pracy:
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szelkowie
I1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢:

1. Wymagania niezbe¢dne:

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

2) Staz pracy: minimum 3 lata pracy w pomocy spoleczne].

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

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

5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

6) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych.

7) Obywatelstwo polskie.

8) Cieszenie si¢ nieposzlakowana opinig.
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2. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow.

2) Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.

3) Umiejetnosc analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych.

4) Umiejetnosc¢ poprawnego formulowania decyzji administracyjnych.

5) Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos¢, umiejetnosc¢ pracy
w zespole, umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialnos¢,
terminowos¢, rzetelnos¢, sumiennosé, obowiazkowos¢, bezstronnosc,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

6) Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

7) Aktywnosé w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci.

8) Znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkoéw unijnych
i innych srodkow pozabudzetowych przeznaczonych na statutowa dziatalnos¢
Osrodka.

9) Prawo jazdy kat. B.

10) Dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kierowanie dziatalnoscia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz
reprezentowanie go na zewnatrz.

2) Realizacja zadan w zakresie pomocy spotfecznej, Swiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych oraz dodatkow
energetycznych i innych wynikajacych z przepisow prawa przekazanych do
kompetencji 1 statutu jednostki.

3) Organizacja pracy w GOPS na poszczegdlnych stanowiskach pracy
zapewniajaca sprawne wykonywanie zadan.

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

5) Organizacja pracy socjalnej osrodka pomocy spoteczne;j.

6) Nadzor merytoryczny nad pracg pracownikoéw i kontrola dokumentacji
prowadzone] przez pracownikow.

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

8) Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w trudnych sytuacjach
zyciowych osobom potrzebujacym.

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

10) Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos¢ za majatek GOPS.

11) Przygotowanie i sktadanie informacji oraz sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania GOPS.
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12) Pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych, w tym unijnych na dziatalnos¢
Osrodka.

13) Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych
problemach.

14) Aktualizowanie, opracowywanie i realizacja Gminnej Strategii
Rozwiazywania Problemow Spotecznych.

15) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dot. dziatalnosci Osrodka.

16) Nadzor i koordynowanie dziatalnosci Dziennego Klubu Seniora w Nowym
Strachocinie.

17) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Szelkow,
a dotyczacych dziatalnosci GOPS.

Podleglos¢ stuzbowa — pracownik bedzie podlega¢ bezposrednio Wojtowi
Gminy.

Informacja o warunkach pracy:

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

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne]
w Szelkowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne]
oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

ITII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

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

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

4) kopie dyplomoéw oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie 1 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 ustawg 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)opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy.

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

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Nabor na kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownik
Gminnego O$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 dokumentow uplywa dnia 24 lutego 2023 r.
o godz. 13.00 (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy).

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania zostang powiadomieni
0 miejscu i czasie przeprowadzenia rozmow 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 i1 bez podania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po jego
zakonczeniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, na stronie internetowej
Urzedu Gminy oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula: ,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 ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)".
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Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Informujemy, ze:

» dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie
rekrutacji zostana dotaczone do jego akt osobowych;

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

a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego;

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

mgr inz. Afwt¥! Maciei Grossmann

Stary Szelkow, dnia 13.02.2023 r.



KLAUZULA INFORMACYJNA
dia kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO. informuje, iz:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Szelkéw. z siedzibg w
Urzedzie Gminy w Szelkowie, Stary Szelkow 39, 06-220Stary Szelkéw. w imieniu
ktorego obowiazki administratora petni Wojt Gminy.

2. Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych osobowych, ktorym jest Pan
Krzysztof Kacprzycki Inspektor ds. ochrony danych i innowacyjnosei, z ktorym moze si¢
Pani / Pan skontaktowa¢ pod numerem telefonu 29/7176740 lub pisemnie na adres
administratora k.kacprzycki@szelkow.pl

3. Dane osobowe sa przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze na wolne stanowisko urzgdnicze, na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych
kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody.

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO. tj. podjecie dzialan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed
zawarciem umowy,

¢) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku
prawnego cigzacego na placowce. w tym w zwiazku z wykonaniem obowiazkow

natozonych w art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeksu Pracy (tj. Dz.U. 2019
poz. 1040 z pdzn.zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. 2019 poz. 1282 z p6zn.zm.).

4. Odbiorcami danych osobowych sa upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty.
ktorym nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie przepisow prawa, a takze, te ktorym
dane zostang powierzone do zrealizowania celow przetwarzania.

5. Dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, chyba ze
Panstwo wyrazg zgode na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych procesow rekrutacyjnych.

6. Maja Panstwo prawo zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych.,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

7. Majg Panstwo prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego. ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora
Panstwa danych osobowych narusza przepisy dot. ochrony danych osobowych.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sa
Panstwo zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmowa
uczestnictwa w rekrutacji.

9. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP
www.bip.szelkow.pl

J T

mgr inz. Arnold Maciej Grossmann



