Zalacznik nr 2

do Regulaminu naboru

na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Sadkach

OGLOSZENIE WOJTA GMINY SADKI
z dnia S maja 2022 r.
O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W SADKACH

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sadkach, ul. Ignacego Tomyslaka 37, 89-110 Sadki

2. Okres$lenie stanowiska:

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

3.  Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem:

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, pracownikiem

samorzadowym na kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim;

b) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz nie toczy sie przeciwko niej
postepowanie karne;

d) posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce;

¢) posiada co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy
spolecznej oraz specjalizacj¢ z zakresu organizacji pomocy spoltecznej; na podstawie art. 122
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z2022r. poz. 1, 66);

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a) znajomo$¢ ustaw 1 innych przepisdw niezbgdnych w realizowaniu zadan na danym
stanowisku, tj.:

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych,

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoteczne;j,
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b)
¢)

)

k)
D

ustawy z dnia 28 listopada 2003 . 0 $wiadczeniach rodzinnych,

ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panistwa w wychowywaniu dzieci,

ustawy w z dnia 4 listopada 2014 1., 0 ustaleniu i wyptlacie zasitkow dla opiekunow,

ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. 0 Karcie Duzej Rodziny,

ustawy z dnia 4 listopada 2016 1. 0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

ustawa z dnia 28 sierpnia 2004 1. 0 $wiadczeniach opieki zdrowotne] finansowanych ze
srodkow publicznych,

ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska,

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeciwdziataniu przemocy W rodzinie,

ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej wraz z przepisami wykonawczymi
do w/w ustaw.

wysoka kultura osobista;

umiejetnosé podejmowania decyzji oraz praktycznego stosowania przepisow regulujacych
dziatalno$¢ Osrodka;

umiejetnos¢ wlasciwej organizacji pracy jednostki,

umiejetno$¢ kierowania zespotem pracownikow,

wysoka odpornosé na czynniki stresogenne;

umiejetnoéé analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych;

umiejetnoé¢ opracowywania projektéw aktow prawnych;

umiejetnos$¢ ksztattowania kontaktéow z podmiotami zewnetrznymi, a takze umiejetnosé
reprezentowania jednostki na zewnatrz;

predyspozycje osobowosciowe tj. kreatywnosc, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, punktualnosc,
bezstronnos¢, terminowosc;

biegla obstuga komputera (MS Office);

prawo jazdy kategorii ,.B”, mozliwoéé uzytkowania prywatnego samochodu do celow
stuzbowych.

5. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy

» zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie praca Osrodka i podlegtych pracownikow;

» nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Osrodka;

> zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

w Osrodku;

» dokonywanie wszelkich czynno$ci prawnych zwigzanych z prowadzeniem jednostki
w granicach zwyklego zarzadu;

» wykonywanie uprawnief pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka i dokonywanie
wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy, ktory jest pracodawca zatrudnionych w nim
pracownikow;

» wydawanie zarzadzen wewnetrznych, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i funkcjonowania Osrodka;

» zarzadzanie mieniem Os$rodka;



» reprezentowanie O$rodka na zewnatrz;

> planowanie pracy podlegtych pracownikéw, przydzielanie zadan i koordynowanie realizacji

zadan przez pracownikdw oraz state doskonalenie metod pracy;

prowadzenie kontroli wewnetrznej;

dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

> organizowanie szkolen i narad jako elementu podnoszenia kwalifikacji zawodowej

podlegtych pracownikow;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej zgodnie z delegacjami ustawowymi oraz upowaznieniami Woéjta;

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo — ksiegowych: faktur

i rachunkéw, czekow gotowkowych, wnioskéw o zaliczke, rozliczenia zaliczek, delegacii,

list ptac, raportéw kasowych i innych;

zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowo - ksiegowych;

nadzorowanie realizacji budzetu ;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku;

zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzor nad

przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

przygotowywanie projektéw aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy w Sadkach

oraz Wojta Gminy Sadki, dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan Osrodka,

» skladanie Radzie Gminy w Sadkach corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Kierownicze stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sadkach.
Praca o charakterze administracyjno-biurowym; przy komputerze powyzej potowy dobowe;j
normy wymiaru czasu pracy. Biuro zlokalizowane na parterze, w budynku przy ul.
Ignacego Tomyslaka 37.

Zgodnie z Oceng Ryzyka Zawodowego opracowang przez Gléwnego Specjaliste ds. BHP, na

stanowisku mogg wystapi¢ czynniki mogace powodowaé¢ wypadki, czynniki biologiczne,
czynniki ergonomiczne i psychospoleczne oraz zwigzane z organizacjg pracy.

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej
6%.

W miesigcu kwietniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j 1 spoleczne]
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573, 1981), jest nizszy niz 6 %.



8. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

a)

b)
c)

d)

g)

o$wiadezenie o danych osobowych, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia
26 czerwea 1974 1. - Kodeks pracy, stanowigce zalgeznik nr 4 do regulaminu naboru;
kserokopie dokumentow potwierdzajagcych przebieg zatrudnienia;

kserokopie $wiadectw, dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe;

wlasnorgeznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
whasnorgeznie podpisane przez kandydata o§wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do

czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

wiasnorgeznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji, stanowigce zalgcznik nr 5 do
regulaminu naboru;

wiasnorgcznie podpisana przez kandydata informacja, dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy w Sadkach, stanowigca zalacznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

)

2)

3)

Dokumenty nalezy zlozyé w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata, z dopiskiem na kopercie - ,,Nabér na stanowisko:
Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Sadkach”

(ul. Strazacka 11, 89- 110 Sadki) - w terminie do 15 czerwca 2022 r. do godz.15:00.
Dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢ osobiscie lub za podrednictwem operatora
pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe ( Dz. U.
z 2022 r.poz. 896), przy czym decyduje data zlozenia dokumentéw bezposrednio w Biurze
Obstugi Klienta w Urz¢dzie Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11 lub data faktycznego
wplywu korespondencji pocztowej do Urzedu Gminy w Sadkach.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Gminy w Sadkach po uplywie wyzej okreslonego

terminu nie beda rozpatrywane.

Informacji o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze udziela
Referat Organizacyjny Urzedu Gminy w Sadkach, tel. 52-339-39-30.




10. Postanowienia koncowe:

1) przestane oferty zawierajgce braki w dokumentacji albo oferty, ktore wptyna po wskazanym
w ogloszeniu terminie, nie beda rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcy;

2) kandydaci, ktérzy speinia wymogi formalne, zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej;

3) lista kandydatow, speiniajacych wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
beda umieszczone na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy w Sadkach, a takze na
tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy jak 1 jednostki organizacyjnej, w ktorej prowadzony jest
nabdr na w/w stanowisko.

Sadki, dnia 5 maja 2022 1.

Wéjt Gminy Sadki

Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze umieszcza Sig W Biuletynie
Informacji Publicznej w Sadkach oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Sadkach (1 pigtro)
i Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sadkach.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie ait. 13 ust. | i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L. z2016 r.
Nr 119, s.I; dalej: RODO jako informuije, ze:

1) Administratorem Pafstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy w

Sadkach reprezentowany przez Wéjta Gminy Sadki:

2) Moga sig Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych

we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomocg adresu email:

iodo@sadki.pl;

3) Panstwa dane osobowe w zakresiec wskazanym w przepisach prawa pracy' bedg przetwarzane w celu

przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego’, natomiast inne dane, w tym dane do

kontaktu, na podstawie zgody®, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.

Administrator bgdzie przetwarzat Pafistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw

jezeli wyraza Pafistwo na to zgodg®, ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie;
4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowig:
a) ‘art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22" § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, oraz ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. z 2021 r.
poz. 1834 ze zin.);
b) “art. 6 ust. 1 lit. b RODO,
c¢) “art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres 3
miesigcy od momentu zakoniczenia rekrutaciji.
W przypadku wyrazonej zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, dane bgdg wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora
aplikacji rekrutacyjnej;
6) Panistwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegaé
profilowaniu.
7) W zwiazku z przetwarzaniem Panistwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:
a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do usunigcia danych osobowych;
e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);
8) Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art, 22' § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne;
9) Pafistwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.



