Zatqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 25/2019_
Waéjta Gminy Czerwirisk nad Wistq
z dnia 8 kwietnia 2019 .

UG.0A.2110.2.]JC.2019

Wéjt Gminy Czerwinsk nad Wista
oglasza konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czerwinsku nad Wisla

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wéjt Gminy Czerwinsk nad Wistg,
ul. Wtadystawa Jagietty 16, 09-150 Czerwinsk nad Wista.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iodo@czerwinsk.pl. telefon:. (24) 231-
58-80.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w nastepujacych celach:

- realizacja procesu rekrutacji pracownikow,
- prowadzenia dokumentacji dotyczacej rekrutacji.

4. Inne dane w tym dane do kontaktu beda przetwarzane na podstawie zgody Kandydata,
ktéra moze by¢ odwotana w dowolnym czasie.

5. Podanie danych przez kandydatéw w procesie rekrutacji jest dobrowolne lecz konieczne
do realizacji cel6w, do jakich zostaty zebrane na podstawie dobrowolnej zgody.

6. Okres przechowywania danych.

Woéjt Gminy Czerwinsk nad Wistg przechowuje dane osobowe, przez czas, jaki jest
niezbedny do osiagniecia celu przetwarzania. Administrator Danych nie planuje dalej
przetwarzac¢ danych osobowych kandydatéw do pracy w celu innym niz cel, w ktérym
dane osobowe zostaty zebrane.

Po zakonczeniu procesu rekrutacji dane bedg przechowywane przez okres 5 dni. Po tym
okresie dane zostang trwale usuniete, poza 5-cioma najlepszymi Kandydatami, ktorzy sa
uszeregowani wg. najlepszej punktacji. Dokumenty aplikacyjne najlepszych Kandydatéw
po 3 miesigcach od zakonczenia procedury naboru zostang trwale usuniete.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych
- art6ust. 1lit.aib - inne dane jezeli wyrazono zgode,

- przepisy Prawa Pracy art. 22 KP i ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

8. Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem przypadkéow
przewidzianych przepisami prawa.

9. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody (w przypadku danych, ktére s3
udostepnione na podstawie Pana/Pani zgody) w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania;



10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do wtasciwej w zakresie ochrony

danych osobowych instytucji nadzoru w razie przetwarzania Pani/Pan danych
osobowych niezgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

11. Wobec Pani/Pana nie beda podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym Pani/Pana

dane nie beda podlegaty profilowaniu.

I. Wymagania niezbedne kandydata:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

posiada obywatelstwo polskie,

posiada peing zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

posiada wyksztatcenie wyzsze oraz specjalizacje z zakresu organizacji pomocy
spotecznej zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spotecznej
(Dz.U.z 2018 ., poz. 1508 z pdZn. zm.),

posiada staz pracy 5 lat, w tym minimum 3 lata w pomocy spotecznej,

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych,
$wiadczen wychowawczych, postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych, funduszu
alimentacyjnego, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej i inne
zwigzane z wykonywaniem pracy na w/w stanowisku, a takze z zakresu postepowania
administracyjnego, kodeksu pracy, finanséw publicznych, zaméwien publicznych i
samorzadu gminnego.

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe

posiada stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na ww. stanowisku

II. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

umiejetnos$¢ kierowania zespotem pracownikéw,

umiejetnos$¢ skutecznego komunikowania sie,

umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisow.

umiejetnos$¢ analizy dokumentoéw i sporzadzania pism urzedowych,

umiejetno$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,

znajomos$¢ procedur zwigzanych z pozyskiwaniem S$rodkéw zewnetrznych, w tym
unijnych,

bardzo dobra organizacja czasu pracy,

aktywno$¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci,

dyspozycyjnos¢,

10) predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ pracy w zespole, kreatywno$¢, rzetelnosé,

odpowiedzialno$¢, sumiennosé, obowigzkowo$¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw z
ludZmi, wysoka kultura osobista,

11) prawo jazdy kat. ,B”.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) kierowanie dziatalno$cia Osrodka Pomocy Spotecznej oraz reprezentowanie go na

zewnatrz,



2) wspoltpraca z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami, zaktadami pracy itp. w celu
realizacji zadan GOPS,

3) realizacja zadan wtasnych i zleconych w zakresie pomocy spotecznej, $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego, wspierania
rodziny, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, Karty Duzej Rodziny i innych
wynikajacych z przepiséw prawa i przekazanych do kompetencji jednostki,

4) organizacja pracy na poszczegélnych stanowiskach, zapewniajaca sprawne
wykonywanie powierzonych zadan,

5) przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy Scistej wspotpracy z gléwnym ksiegowym
GOPS i skarbnikiem gminy,

6) przygotowywanie projektu budzetu przy wspélpracy z gtownym ksiegowym i
skarbnikiem,

7) sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za majatek GOPS,

8) nadzoér merytoryczny nad praca pracownikéw GOPS i kontrola prowadzonej przez nich
dokumentacji oraz podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawach,

9) okre§lanie zakresu obowigzkéw dla podlegtych pracownikéw i wykonywanie
pozostatych czynnoSci z zakresu prawa pracy,

10) organizacja pracy socjalnej oSrodka,

11)udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych osobom
potrzebujacym,

12)analiza i ocena zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej,

13) opracowywanie planéw dziatania, programow i strategii dotyczacych dziatalnos$ci GOPS,

14)przygotowywanie i skladanie wszystkich wymaganych informacji i sprawozdan
dotyczacych funkcjonowania GOPS,

15)sktadanie Radzie Gminy Czerwinsk nad Wistg corocznego sprawozdania z dziatalnosci
osrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

16) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych, w tym unijnych,

17)racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku pozostajgcymi w
dyspozycji GOPS,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy Czerwinsk nad Wistg,

19) przestrzeganie przepisOow prawa i wykonywanie zadan sumiennie, bezstronnie i
sprawnie.

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér
kwestionariusza, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2009 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika- (Dz. U. z
2009 r. Nr 115. poz. 971),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),



5) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie, Ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
peti praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w  przypadku
kandydatek/kandydatow zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia,

11) podpisane oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z art. 13 ust.1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
[Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04-05-2016] - dalej RODO w celach przeprowadzenia
konkursu na wolne stanowisko urzednicze - Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Czerwinsku nad Wista.

dokumenty wymienione w pkt 1, 2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 13 ust.1 i ust. 2 ogdlnego
rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o
ochronie danych) [Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04-05-2016] - dalej RODO.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm..).".

Ponadto kazdy dokument ztozony w ofercie winien by¢ podpisany wilasnorecznie przez
kandydata w sposo6b czytelny. Brak podpisu na kazdym z dokumentéw traktowany bedzie jako
btad formalny oferty.

V. WarunKki pracy na stanowisku:

1) stanowisko: administracyjne, kierownicze,

2) praca w wymiarze 1 etatu,

3) pracajednozmianowa,

4) miejsce pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Czerwinsku nad Wista, ul.
Wiadystawa Jagietty 16, 09-150 Czerwinsk nad Wista,



5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
936 z pdzn. zm.),

6) wynagrodzenie wyptacane do 25 dnia kazdego miesiaca,

7) praca przy komputerze,

8) praca z klientem Osrodka,

VL. Informacje dodatkowe

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pisemne zgtoszenia kandydatéw bedg przyjmowane w terminie do dnia 19 kwietnia 2019
r. do godz. 14:00 w Sekretariacie Urzedu Gminy w Czerwinsku nad Wista adres: ul.
Wiadystawa Jagietty 16, 09-150 Czerwinsk nad Wista w godzinach od poniedziatku do
piatku od 8:00 do 16:00. Zgloszenie nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z adnotacja
»Dotyczy naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownik Gminnego
0Osrodka Pomocy Spotecznej w Czerwinsku nad Wistgy”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonego terminie, nie beda
rozpatrywane.

W przypadku wystania dokumentacji aplikacyjnej poczta decyduje data wptywu do Urzedu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Czerwinsk nad Wista oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w
Czerwinsku nad Wista.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z
2011 r. Nr 127, poz. 721, z p6zn. zm.), jest nizszy niz 6%.

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.z 2018 r. poz. 1260
z po6zn zm.)jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawne;j,
o ile znajduje sie w gronie os6b o ktérych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

VIL. Opis procedury rekrutacyjnej:

Komisja powotana przez Wéjta Gminy Czerwinsk nad Wistg prowadzi postepowanie
rekrutacyjne trzyetapowo:

[ etap:



- zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow,
- ustalenie czy kandydaci spelnili kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze,

- ustalenie listy kandydatéw speiniajacych kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze,
dopuszczonych do drugiego etapu naboru;

Kandydaci zakwalifikowani do II i IIl etapu zostang powiadomieni (za posSrednictwem poczty
e-mail lub Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Czerwinsk nad Wistg znajdujacej sie pod

adresem strony internetowej http://czerwinsk.bipgmina.pl/ w zaktadce ,Ogtoszenia o naborze
na wolne stanowiska urzednicze”) o te$cie sprawdzajagcym wiedze Kkandydata oraz
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej.

I etap: Test sprawdzajacy wiedze kandydata.

Il etap: Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami, ktérzy na teScie
sprawdzajacym wiedze kandydata uzyskali wynik min 60%.

Ponadto:

e Wewnatrz oferty nalezy zamieSci¢ aktualny adres zwrotny, adres e-mail lub telefon
kontaktowy.

o Aplikacje, ktére zostang ztozone osobiscie lub wystane poczta, wptyna do Urzedu Gminy
Czerwinsk nad Wista po uplywie wymienionego w ogloszeniu terminie, nie beda
rozpatrywane.

e Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wytoniony w ramach procedury
naboru nie podlegajg zwrotowi,

o Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie naboru zakwalifikuja sie do dalszego
etapu i zostang umieszczone w protokole, beda stanowity zatacznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru,

e Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda
powiadamiane.

o Dokumenty aplikacyjne kandydatéow, Kktérych oferty zostang odrzucone, beda
przechowywane w Dziale Organizacyjnym i Kadr przez okres 5-ciu dni od dnia
zakonczenia procedury naboru, a nastepnie komisyjnie zniszczone, lub moga by¢ w tym
terminie odebrane osobiscie przez kandydata po zlozeniu stosownego oswiadczenia.

o Kandydaci (5-ciu najlepszych), ktérzy sa uszeregowani wg. najlepszej punktacji, ich
dokumenty aplikacyjne przechowywane bedg przez okres 3 miesiecy od zakonczenia
procedury naboru, a nastepnie moga by¢ w tym okresie odebrane przez kandydata lub
zostang trwale usuniete.

e Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Nabér odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U.z 2018 r., p0z.1260 ze zm.) oraz Zarzgdzeniem Nr 19/2019 Woéjta Gminy
Czerwinsk nad Wista z dnia 25 marca 2019 roku w sprawie ogloszenia konkursu na wolne
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http://czerwinsk.bipgmina.pl/

kierownicze stanowisko urzednicze Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Czerwinsku nad Wista.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Jozef Ciachowicz nr. telefonu (24) 231-58-60.

Czerwinsk nad Wistg, dnia 8 kwietnia 2019 rok

Wéjt Gminy
Czerwinsk nad Wista

Marcin Gortat

*RODO oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 119/1



