Zarzadzenie Nr 0050/55/2019
Wéjta Gminy Wilezyn

z dnia 17 czerwea 2019 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Wilczynie.

Na podstawie art. 30, ust. 2, pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 2001 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506 t. j.), art. 2 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 j.t. ze zm.) zarzadzam, cO

nastepuje:

§1
1. Oglaszam konkurs na stanowisko Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Wilczynie.
§2
1. Kandydata na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w  Wilczynie wyloni Komisja Rekrutacyjna, ktéra zostanie powolana odrgbnym
zarzadzeniem.

2. Regulamin konkursu okreslony zostal w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050/55/2019
Wojta Gminy Wilczyn

z dnia 17 czerwca 2019 r.

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA

POMOCY SPOLECZNEJ W WILCZYNIE

Rozdzial I
Postanowienie ogélne

§ 1.

Regulamin naboru zwany dalej Regulaminem okredla zasady zatrudnienia na stanowisku
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wilczynie.

Nabér, o ktérym mowa w ust. 1 jest otwarty 1 konkurencyjny, przeprowadzany w drodze
postepowania rekrutacyjnego.

Zatrudnienie na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 nastgpuje na podstawie umowy
o prace - zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2018 r., poz. 1260 j.t. ze zZm.).

Wojt Gminy moze uniewazni¢ postgpowanie w kazdym jego etapie.

Rozdzial I1
Procedura rekrutacyjna

§ 2.

Wszczecie procedury:

1.
2.
5.

Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjne; podejmuje Wojt.

Informacja o wszczeciu procedury naboru stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Czynnosci  rekrutacyjne powinny by¢ rozpoczgte W terminie  pozwalajagcym
na przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 201 8 1., poz. 1260 j.t.).

§ 3.

Przygotowanie naboru:

1.

Opis stanowiska Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Wilczynie oraz
zestawienie wymagan dla kandydata stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Ogloszenie o naborze na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wilczynie stanowi zatgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Termin do skladania dokumentéw okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy

niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.
Ogloszenie o naborze kandydatow na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Wilczynie umieszcza si¢ W Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wilczyn.



§ 4.

Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych:

1.

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko i wylgcznie w formie pisemnej.

Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza procedura naboru.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg si¢:

— wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

—  wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

— wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy kandydata
ubiegajacego sie o zatrudnienie, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 doRegulaminu;

— wlasnorecznie podpisane oswiadczenie 0 niekaralnosci za umy$lne przestgpstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe;

—  wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu przez kandydata z petni praw publicznych;

— wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych kandydata do potrzeb zwigzanych z rekrutacja;

—  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

— kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokument6éw potwierdzajacych staz pracy, a
w przypadku aktualnego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu;

— w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2018 r, poz. 1260 t. j.), kserokopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc;

— inne dokumenty okreslone w przepisach.

Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie oryginalow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w Sekretariacie Urzedu Gminy Wilczyn lub przestaé
poczta.

Dokumenty aplikacyjne musza znajdowac sig w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia
jakiego naboru dotycza.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
Zlozenia dokumentéw do Urzedu Gminy Wilczyn lub data stempla pocztowego.

§ 5.

Powolanie Komisji Rekrutacyjnej:

1.

Wojt Gminy powoluje Komisjg Rekrutacyjna zwana w dalszej czgsci Komisja,
w sktad ktorej moga wehodzi¢ w szczegdlnosci:

1) Wojt Gminy — jako Przewodniczacy Komisji;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;

4) Radca Prawny;

5) Inna osoba wskazana przez Wdjta, posiadajaca kwalifikacje, wiedze¢ lub doéwiadczenie,
ktére mogg by¢ przydatne podczas przeprowadzania naboru.

Komisje powotuje Wojt odrgbnym Zarzadzeniem.
W pracach Komisji nie moze uczestniczyc osoba, ktéra jest malzonkiem, krewnym albo

powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej dotyczy nabor, albo pozostaje
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wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, se moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do i€ bezstronnosci.

Jezeli okolicznoscl, 0 ktorych mowa w ust. 3, zostang ujawnione w trakcie naboru, Wojt
Gminy dokonuje odpowiedniej zmiany w skladzie Komisji; czynnosci dokonane przez
Komisje dzialajaca w poprzednim skladzie sg niewazne.

Komisja dziala do czasu zakonczenia naboru.

Komisja pracuje W sktadzie co najmniej 3-osobowym, W tym przewodniczacy Komisji.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.

Do skutecznosci decyzji podejmowanych przez Komisje niezbedna jest obecnos¢ co

najmniej potowy jej sktadu.

§ 6.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentow aplikacyjnych:

1.

Komisja Rekrutacyjna dokonuje wstepne] analizy dokumentow aplikacyjnych, polegajace]j na
poréwnaniu zawartych w dokumentach danych z wymaganiami formalnymi okre$lonymi
w ogloszeniu o naborze.

Weryfikacji, 0 ktorej mowa w ust. 1, Komisja dokonuje W terminie nie dtuzszym niz pie¢ dni
roboczych od dnia zakonczenia terminu sktadania dokumentow aplikacyjnych.

Wynikiem analizy i oceny, o ktore) mowa W ust. 1 jest rozstrzygnigcie 0 dopuszczeniu lub
odmowie dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym etapie procedury naboru.

Z przeprowadzonej analizy dokumentéw aplikacyjnych Sekretarz Komisjl sporzadza
protokot, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Wojt Gminy satwierdza ostateczng listg kandydatow spetniajgcych wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu 0 naborze.

Lista kandydatow o ktorej mowa W ust. 5 podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wilczyn.

O terminie i miejscu przeprowadzenia selekcji koncowe] sawiadamia si¢ kandydatow
wymienionych W ust. 5 pisemnie lub telefonicznie, nie pdznic] niz dwa dni przed
wyznaczong data.

Informacja o kandydatach, ktorzy zgtosili sig do naboru, stanowi informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym W ogloszeniu

o naborze.

§7.

Weryfikacja koficowa —ocena merytoryczna kandydatow:

1.

Weryfikacja koficowa dokonywana jest na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej, tego samego

dnia ze wszystkimi kandydatami.

Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna powinna zbadag:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkéw,

2) posiadang wiedzg na temat funkcjonowania urzedu lub jednostki samorzadu,
3) obowigzki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez

kandydata.



5. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas TOZMOWY kwalifikacyjnej przydziela

kandydatowi punkty w skaliod0do 5z poszczeg()lnych kategorii:
_ predyspozycje i umiejetnosci,
—  znajomos¢ przepisow,
_  obowiazki i zakres odpowiedzialnoéci.

6. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zalacznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.

7. W toku naboru Komisja wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow,
spetiajacych wymagania niezbegdne oraz W najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe.

8. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacjl zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu  0s0Ob niepelnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ W gronie
0s6b, o ktorych mowa w ust. 7.

9. Po przeprowadzonych rozmowach kwalifikacyjnych Komisja wskazuje kandydata, ktory
w selekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktéw z 10Zmowy kwalifikacyjnej.

10. W przypadku uzyskania jednakowej ilosci punktow przez dwie pierwsze osoby
rekomendowane przez Komisje - decyzj¢ 0 wyborze kandydata podejmuje Wo6jt Gminy.

11. Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatow na stanowisko na ktore byl
przeprowadzany nabér, jezeli zaden Z kandydatow bioracych udzial W postepowaniu
kwalifikacyjnym nie spelnia W wystarczajgcym stopniu wymagan przewidzianych dla
danego stanowiska.

§ 8.

Protokél z przeprowadzonego naboru:
1. Po przeprowadzeniu weryfikacji koncowej kandydatow - Sekretarz Komisji sporzadza

protokot z przeprowadzonego naboru, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.

2. Do protokotu dolaczane s3 W formie zalgcznikOw formularze oceny kandydatow.

3. Sporzadzony protokot podlega zatwierdzeniu Przez Woijta, ktory podejmuje decyzj¢
w sprawie zatrudnienia kandydata.

4. Decyzja Wojta Gminy jest ostateczna.

§9.
Informacja o wynikach naboru:
1. Niezwlocznie PO przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wilczyn, oraz
opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres €0 najmniej 3 miesigey-
5 Wzbr ogloszenia wynikow naboru stanowig zalaczniki nr 8a i 8b do niniejszego regulaminu.

§ 10
Spos6b postqpowania z dokumentami aplikacyjnymi:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego W drodze naboru zostaja dotgczone do jego
akt osobowych.



2.

Dokumenty osob, ktore W procesie rekrutacji zostaly sakwalifikowane do dalszego etapu
naboru, przechowywane s zgodnie z instrukcja kancelaryjng, a nastepnie przekazywane do
archiwum zaktadowego.

Dokumenty pozostatych os6b bedg odsylane lub odbierane osobiscie  przez

zainteresowanych.

Rozdzial IIT
Postanowienia koncowe

11
Jezeli w ciagu 3 miesigey od dnia nawiaz%mia stosunku pracy z osoba wyloniong W drodze
naboru istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow, O ktorych mowa
w § 6 Regulaminu. Przepis § 6 ust. 8 Regulaminu stosuje sig odpowiednio.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U 22018 r., poz. 1260 j.t).

Zalaczniki:

1.
2.
3.

N P

Informacja 0 wszczeciu procedury naboru.

Opis stanowiska pracy.-

Ogloszenie 0 naborze kandydatow na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
spolecznej W Wilczynie.

Kwestionariusz 0sobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie.

Wzor protokotu z wstepnej analizy dokumentOw aplikacyjnych.

Formularz oceny kandydata z 1oZmowy kwalifikacyjnej.

Wzor protokofu z przeprowadzonego naboru.

a) 18D Wzor informacji 0 wynikach naboru.




Zatacznik nr 1 do Regulaminu
naboru na stanowisko
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej

w Wilczynie

INFORMACJA
O WSZCZECIU PROCEDURY NABORU

Rozpoczynam postepowanie rekrutacyjne na stanowisko

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WILCZYNIE

Uzasadnienie:
Dnia 14 czerweca 2019 r. Pani Halina Lenartowicz — Kierownik Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Wilczynie zlozyla podanie o rozwigzanie umowy o praceg
za porozumieniem strom, W zwiazku z przejSciem na emeryture. Jako termin
rozwigzania umowy o prac¢ strony ustalily dzien 29 lipca 2019 r.

W zwigzku z powyzszym Z dniem 30 lipca 2019 r. powstanie wolny wakat na
stanowisku Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Wilczynie. Dla
zapewnienia prawidlowosci oraz ciagloscei funkcjonowania tej samorzadowej jednostki
organizacyjnej konieczne jest przeprowadzenie procedury naboru i wylonienie

Kierownika GOPS w Wilczynie.

(data i podpis WO_]ta)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
naboru na stanowisko
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wilczynie

OPIS STANOWISKA PRACY
DANE PODSTAWOWE:
Nazwa stanowiska pracy: Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wilczynie.
Symbol komérki organizacyjnej lub odpowiednio referatu, samodzielnego stanowiska: -
Przetozeni — Wojt Gminy Wilczyn.
Lokalizacja w strukturze organizacyjnej: kierownicze stanowisko urzgdnicze,

wyodrebnione w zakresie zadan w strukturze organizacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wilczynie, jako osoba kierujaca i reprezentujgca  GOPS w Wilczynie na
zewnatrz, zatrudniona na podstawie umowy o pracg w rozumieniu Kodeksu pracy,
w pelnym wymiarze czasu pracy, w podstawowym systemie czasu pracy.

1. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym o kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,

6) minimum 5 — letni staz pracy, w tym co najmniej 3 —letni staz pracy w pomocy
spotecznej lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalno$ci gospodarczej
w zakresie wykonywania ustug z obszaru pomocy spoteczne;, okreslonych w ustawie
o pomocy spotecznej,

7) specjalizacja z zakresu pomocy spotecznej zgodnie z art. 122 ustawy z dnia 12 marca
2004 r. 0 pomocy spotecznej (Dz. U. 22018 r., poz. 1508 t. j. ze zm.)

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

2. WYMAGANIA DODATKOWE

1) =znajomos$é przepiséw; ustawy © pomocy spolecznej, ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o Karcie
Duzej Rodziny, ustawy o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci, ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, ustawy o ustaleniu i wyplacie

zasitkow dla opiekundw, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy

o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, ustawy o finansach publicznych, ustawy
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Prawo zaméwien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks pracy,

2) umiejetno$é kierowania zespolem pracownikow, organizowanie i planowanie pracy,

3) dyspozycyjnosc,

4) wysoka kultura osobista,

5) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera,

6) prawo jazdy kat. B.

ZAKRES CZYNNOSCI I ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania/czynnosci gléwne:

1) kierowanie i organizacja pracy Gminnego Osrodka Pomocy spotecznej w Wilczynie
oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

2) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelomocnictw udzielonych przez Wojta
Gminy Wilczyn,

3) realizacja zadan kierownika wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej oraz innych
obowiazujacych przepiséw prawa oraz statutu jednostki, uchwat Rady Gminy Wilczyn
i zarzadzen Wojta Gminy Wilczyn,

4) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow GOPS w Wilczynie,

5) zarzadzanie powierzona cz¢$cig majatku gminnego,

6) nadzor ikierowanie gospodarka finansowg GOPS w Wilczynie,

7) sktadanie w imieniu GOPS w Wilczynie o$wiadczen woli w zakresie praw
i zobowiazan finansowych,

8) nadzér merytoryczny nad praca pracownikéw GOPS w Wilczynie,

9) wspotdziatanie z instytucjami , organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami,
fundacjami oraz zakladami pracy w celu realizacji zadafi pomocy spolecznej,

10) opracowywanie projektu budzetu GOPS w Wilczynie oraz przygotowywanie
informacji o przebiegu jego wykonania,

11) przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy $cistej wspolpracy ze Skarbnikiem Gminy
Wilczyn i Gtéwnym ksiggowym GOPS w Wilczynie,

12) Inicjowanie ~ przedsiewzig¢  majacych na  celu pozyskiwanie  Srodkow
pozabudzetowych, w tym unijnych, na programy przeciwdziatania patologiom,

13)Nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy shuzbowej i zawodowej przez podleglych
pracownikow,

14) Wydawanie zarzadzen wewngtrznych regulujacych zasady funkcjonowania
i organizacji GOPS w Wilczynie,

15) kontrola zarzadcza,

16) skladanie Radzie Gminy Wilczyn oraz Wojtowi Gminy Wilczyn sprawozdan
z dziatalnosci GOPS w Wilczynie.

17) Wykonywanie innych zadafh zleconych przez Wojta Gminy Wilczyn oraz
wynikajacych z potrzeb mieszkancéw Gminy Wilczyn.

Odnowicdzialnosé il .
1) nalezyte wykonanie czynnosci wynikajacych z zakresu czynnosci,

2) obstuge komputera w ramach ustalonego programu,

3) terminowe zalatwianie spraw,

4) rzetelne informowanie przelozonego o przebiegu, wynikach pracy nadzorowanego

przez siebie odcinka pracy oraz napotkanych trudnosciach,



5)

6)
7)
8)
9)

zgodne z instrukeja kancelaryjng oraz rzeczowym jednolitym wykazem akt
prowadzenie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw oraz jej 'przechowywanie
i przekazywanie do archiwum,

stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

nalezyta dbalos¢ o powierzone mienie i wizerunek GOPS w Wilczynie,
zabezpieczenie dokumentow, pieczeci urzgdowych, maszyn i urzadzen biurowych,
zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych,

10) zatatwianie spraw zgodnie z kodeksem postgpowania administracyjnego,
11) przestrzeganie konstytucji RP, statutu gminy oraz regulaminow wewngtrznych

i innych przepisow prawa,

12) przestrzeganie przepisow BHP i P-POZ,
13) zachowywanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nig.

. Upowaznienia:

Pelnomocnictwa oraz upowaznienia nadaje Wojt Gminy w drodze odr?bﬂ q zarzadzenia.

(data i podpis Wojta)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
naboru na stanowisko
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wilczynie

WOJT GMINY WILCZYN
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Wilezvnie

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywanie pracy:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wilczynie

ul. Strzelinska 12D

62-550 Wilczyn

Liczba stanowisk pracy: 1 etat

I.
1
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

IL

1y

2)
3)
4)
5)
6)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

obywatelstwo polskie,

pelna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze 1 lub II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym o kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,

minimum 5 — letni staz pracy, w tym co najmniej 3 —letni staz pracy w pomocy
spotecznej lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarcze]
w zakresie wykonywania ustug z obszaru pomocy spolecznej, okreslonych w ustawie
o pomocy spolecznej,

specjalizacja z zakresu pomocy spotecznej zgodnie z art. 122 ustawy z dnia 12 marca
2004 r. 0 pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1508 t. j. ze zm.)

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomo$¢ przepisOw: ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy
o Karcie Duzej Rodziny, ustawy o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci, ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o ustaleniu i wyplacie
zasitkow dla opiekunow, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy 0 finansach publicznych, ustawy
Prawo zaméwien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks pracy,

umiejetnodé kierowania zespolem pracownikow, organizowanie i planowanie pracy,
dyspozycyjnosé,

wysoka kultura osobista,

praktyczna umiejetnosé obstugi komputera,

prawo jazdy kat. B



III. ZAKRES CZYNNOSCI NA STANOWISKU PRACY

1) kierowanie i organizacja pracy Gminnego Osrodka Pomocy spolecznej w Wilczynie
oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

2) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez Wojta
Gminy Wilczyn,

3) realizacja zadan kierownika wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej oraz innych
obowigzujgcych przepiséw prawa oraz statutu jednostki, uchwat Rady Gminy Wilczyn
i zarzadzen Wojta Gminy Wilczyn,

4) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow GOPS w Wilczynie,

5) zarzadzanie powierzong czgscig majatku gminnego,

6) nadzér ikierowanie gospodarka finansowa GOPS w Wilczynie,

7) skladanie w imieniu GOPS w Wilczynie oé$wiadczefi woli w zakresie praw
i zobowiazan finansowych,

8) nadzér merytoryczny nad praca pracownikéw GOPS w Wilczynie,

9) wspéldzialanie z instytucjami , organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami,
fundacjami oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan pomocy spotecznej,

10) opracowywanie projektu budzetu GOPS w Wilczynie oraz przygotowywanie
informacji o przebiegu jego wykonania,

11) przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy Scistej wspolpracy ze Skarbnikiem Gminy
Wilczyn i Gloéwnym ksiegowym GOPS w Wilczynie,

12)Inicjowanic  przedsigwzig¢ majgcych na  celu pozyskiwanie  Srodkow
pozabudzetowych, w tym unijnych, na programy przeciwdzialania patologiom,

13)Nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy shuzbowej i zawodowej przez podleglych
pracownikow,

14) Wydawanie zarzadzen wewnetrznych — regulujacych  zasady funkcjonowania
i organizacji GOPS w Wilczynie,

15)kontrola zarzadcza,

16)sktadanie Radzie Gminy Wilczyn oraz Wojtowi Gminy Wilczyn sprawozdan
z dziatalnosci GOPS w Wilczynie,

17)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Wilezyn oraz
wynikajacych z potrzeb mieszkancéw Gminy Wilczyn.

[V.INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

wymiar zatrudnienia: caly etat;
8 godzinna norma dobowa, przecietnie 40 godzinna norma tygodniowa
w pieciodniowym tygodniu pracy;
stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na wysokim parterze
w  budynku administracyjnym, (zapewniony jest dojazd windg dla osdb
niepetnosprawnych, brak natomiast podjazdow),

. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
praca wymagajgca poruszania sic na terenie budynku administracyjnego (brak windy

i podjazd6w na pietro budynku),
praca wymagajaca realizacji polecenn wyjazdu stuzbowego,

wynagrodzenie zgodne z przepisami dotyczgcymi pracownikow samorzadowych;



III. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) wiasnorecznic podpisany list motywacyjny;

2) whasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy, ktorego wzor
stanowi zatacznik niniejszego ogloszenia;

4) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

5) whasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu przez kandydata z pelni praw publicznych;

6) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych kandydata do potrzeb zwigzanych z rekrutacja;

7) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

8) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
a w przypadku aktualnego zatrudnienia — za$wiadczenie o zatrudnieniu,

9) w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2018, poz. 1260 j. t), kserokopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

V1. INNE INFORMACIJE:
1. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Wilczynie w miesiacu maju 2019 1., w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynidst/nie wyniost*
co najmniej 6 %.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 08.07.2019 r.
w siedzibie Urzedu Gminy Wilczyn, ul. Strzelinska 12D, 62-550 Wilczyn do godz. 15:30,
lub przesta¢ poczta na w/w adres.

3. Dokumenty aplikacyjne muszg znajdowal si¢ W zamknictej kopercie z podaniem
oznaczenia jakiego naboru dotyczg.

4. Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, W wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

5. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
Zlozenia dokumentow do Urzedu Gminy Wilczyn lub data stempla pocztowego.

6. Aplikacje ztozone po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

7. Lista oséb, ktore speinily wymagania formalne okreslone w ofercie zostanie ogloszona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczona na tablicy ogloszef Urzgdu Gminy
Wilczyn.

8. Osoby spelniajgce wyzej wymienione kryteria zostang zaproszone mna rozmowe
kwalifikacyjna, o ktérej zostana powiadomione pisemnie lub telefonicznie.

9. Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy.

Wilczyn, 27.06.2019 1.,

<< )
Grzeé‘o’iz Skowronski



Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru
na stanowisko Kierownika Gminnego
Osérodka Pomocy Spotecznej

w Wilczynie

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO. ......oiuimresresseirtiieiisim it
D TITIIONIA TOUZICOW ctreereeeeeeeeteiterisaeeseeasabeeueeseseem e se s eae s bt e e R e s b e e b s d R E e 2 b et b
3. DAA UTOUZEIIIA 1.vveeeeeeeeerieeteeeeesseeseesieesesemteessene e beasbesaee st sae e b ha e s s e a T b s s e h e s st
4. Miejsce zamieszkania (adres do KOTESPONAENCTT)...vevvriirinrnirrsririreisieeienis s
5. Dane kontaktowe (adres poczty elektronicznej/ nr telefonu)* ...
6. WYKSZEAICETIE ..vuveveeerieriiensitess et

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

") pole nicobowiazkowe (dane przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody)

*Wyrazam zgodg na przetwarzanie mojego numeru telefonw/adresu e-mail w celu kontaktu w sprawach
zwiazanych z reckrutacja na stanowisko Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Wilczynie,
gzany AL g Yy SPp ) yn

a w przypadku jej pozytywnego rozstrzygnigcia w celu kontaktu z sprawach zwiazanych z realizacjg stosunku pracy,
zgodnie z art. 6 ust. | lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych.)

O$wiadczam, 7e zostalam/zostalem poinformowana/poinformowany o mozliwoéel wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych w kazdym czasie poprzez ozenie oswiadczenia o wycofaniu zgody pisemnie na
adres: ul. Strzelinska 12D, 62-550 Wilczyn lub droga elektroniczna na adres mailowy: gmina@wilczyn.pl



(miejscowosc i data)
(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z 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
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,RODO”, informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Wilczyn z siedziba:
ul. Strzelinska 12D, 62-550 Wilczyn.

2. Administrator wyznaczyt Inspcktora Ochrony Danych nadzorujacego prawidlowos¢
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé si¢ za posrednictwem adresu
e-mail: inspektor@osdidk.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Wilczynie oraz wyboru
pracownika, a w przypadku pozytywnego zakoficzenia rekrutacji w celu zawarcia umowy

0 prace.

4. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, a w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepiséw powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

5. Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowiazkowe, w pozostalym
zakresie jest dobrowolne.

6. Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym.

7. Pani/Pana dane przechowywane beda przez okres rekrutacji, a w przypadku jej pozytywnego
rozstrzygniecia przez czas trwania stosunku pracy.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesicnia sprzeciwu, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie.

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Zapoznatam/em si¢ z klauzulg informacyjna.

(miejscowos¢ i data)

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 5 do Regulaminu
naboru na stanowisko
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wilczynie

PROTOK()L Z. WSTEPNEJ ANALIZY DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
ZLOZONYCH W ZWIAZKU Z PRZEPROWADZANYM NABOREM

na stanowisko kierownicze urzednicze:
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wilczynie.
Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

1. Wéjt Gminy Wilczyn

Przewodniczacy Komisji - Grzegorz Skowronski;
2. Sekretarz Gminy

Zastepca Przewodniczacego Komisji - Elzbieta Kaminska;
3. Skarbnik Gminy

Sekretarz Komisji - Ewa Derenda;
4. Glowna ksiegowa GOPS

Czlonek Komisji - Arleta Achilefu

stwierdza, co nastepuje:

1. W wyniku ogloszenia o naborze na w/w wolne stanowisko urzednicze z dnia

.......................... r. dokumenty aplikacyjne ztozylo .......... kandydatow.
2. Po przeprowadzeniu wstepnej analizy dokumentow aplikacyjnych:
1) do dalszego etapu naboru zakwalifilkowano ......ceeeeeene kandydatéw spetniajacych

wymagania formalne, tj.:

2) do dalszego etapu naboru nie zakwalifikowano ...... kandydatéw, ktérzy nie spetnili

wymagan formalnych, tj.:

---------------------------------------------------------------

(Sekretarz Komisji Rekrutacyjnej)

Podpisy czionkéw Komisji Rekrutacyjnej:



Zatacznik nr 6 do Regulaminu
naboru na stanowisko
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spoltecznej w Wilczynie

FORMULARZ OCENY MERYTORYCZNEJ KANDYDATA
PO ROZMOWIE KWALIFIKACYJNEJ
PRZEPROWADZONEJ W NABORZE NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE
URZEDNICZE

Imie i nazwisko cztonka Komisji Rekrutacyjnej
Nazwa stanowiska obj¢tego naborem:

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Wilczynie

Mozliwa liczba punktow: 0 — 15

Imie i nazwisko l.’redys'p ozy?J? | Znajm'm’)sc O.b owigzki
L kandydata i umiej¢tnosci przepisow i zakres Razem
P 0-5) 0-5) odpowiedzialnosci
(0-5)

Data: oo

(podpis cztonka komisji)



Zatacznik nr 7 do Regulaminu naboru
na stanowisko Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wilczynie

PROTOKOL. Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY:
KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W WILCZYNIE

W wyniku ogloszenia o naborze na w/w stanowisko Komisja w sktadzie:

1. Wéjt Gminy Wilezyn

Przewodniczgcy Komisji

2. Sekretarz Gminy

Zastepca Przewodniczacego Komisji

3. Skarbnik Gminy
Sekretarz Komisji

4. Gléwna ksiegowa GOPS

Czlonek Komisji

stwierdza, co nast¢puje:

Grzegorz Skowronski;
Elzbieta Kaminska;
Ewa Derenda;

Arleta Achilefu

1. Po przeprowadzeniu weryfikacji kandydatéw na wolne stanowisko pracy Komisja wybrata
nastepujacych kandydatow, uszeregowanych wedtug wysokosci uzyskania przez nich punktow

podczas selekcji:

) Informacja cz
.. . Liczba punktow ! . 4
Imig i nazwisko kandydat posiada
Lp. Adres kandydata przyznana przez .
kandydata , . orzeczenie o
czltonkéw Komisji ) .
niepetnosprawnosci
l
2. Jako metode naboru zastosowano rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, ktorg

przeprowadzono W dniu ...eeeeeeeeerecaresenesene r.

Kandydatowi zadano nastgpujace pytania:

Rekomendacja Komisji Rekrutacyjnej wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru:



5. Zalaczniki do protokotu:
— ogloszenie o naborze,
— dokumenty aplikacyjne losoby wykazanych w/w tabeli, zgodnie z § 11 Regulaminu;
_ lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne;
_  formularze oceny merytorycznej kandydatow;
— informacja o wynikach naboru.

Protokot sporzadzit

Podpisy cztonkow komisji:

WIICZYN, «ovieeeieimeinaeeeee r.



Zatacznik nr 8a do Regulaminu naboru
na stanowisko Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Wilczynie.

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO

Informuje, ze w wyniku zakorczenia procedury naboru na stanowisko Kierownika

Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w  Wilczynie zostal/a wybrany/a Pan/i

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 8b do Regulaminu naboru
Regulaminu naboru

na stanowisko Kierownika Gminnego
Oérodka Pomocy Spotecznej

w Wilczynie.

INFORMACJA
O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WILCZYNIE

Informujemy, Z€ W wyniku sakoficzenia procedury naboru na w/w stanowisko, nie zostala
zatrudniona zadna osoba:

- spo$rod sakwalifikowanych kandydatow,

- z powodu braku kandydatow.

Uzasadnienie:



