Zarzadzenie Nr 74/2022
Wiéjta Gminy Radzanowo
z dnia 9 wrzesnia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatow na wolne stanowisko Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzanowie, ul. Plocka 32, 09-451 Radzanowo oraz powolania
Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia procedury naboru

Na podstawie art. 31, w zwiazku z art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. 2 2022 . poz. 559 ze zm.) oraz art.11 ust.1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz Zarzadzenia Nr
10/2022 Wojta Gminy Radzanowo z dnia 27 stycznia 2022 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Radzanowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Radzanowo, zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko: Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Radzanowie, ul. Plocka 32, 09-451 Radzanowo

2. Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powotuj¢ Komisje Rekrutacyjng zwana dalej Komisja w celu przeprowadzenia procedury naboru na
wolne stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzanowie, ul. Ptocka 32,
09-451 Radzanowo, w sktadzie:

Pan Marcin Kuczkowski — przewodniczgcy Komisji,
Pani Klaudia Ke¢dzierska — cztonek Komisji,

Pani Beata Galas — sekretarz Komisji

§3
Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko kierownicze Komisja przeprowadzi wedtug
zasad okre$lonych w regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Radzanowie oraz na wolne stanowiska kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Radzanowo, zgodnie z Zarzadzeniem Nr 10/2022 Wéjta Gminy
Radzanowo z dnia 27 stycznia 2022 r.

§4
Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Radzanowo oraz na
tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Radzanowie.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 33T
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 74/2022
Wolta Gminy Radzanowo z dnla 9 wrzeénla 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Wojt Gminy Radzanowe oglasza nabér na wolne stanowiske Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzanowie, ul, Plocka 32, 09-451 Radzanowo

Jednostka organizacyjna: Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w Radzanowie

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)

d)
e)

£)
h)

i)

a)
b)
c)
d)

€)
f)

wyksztatoenie wyzsze minimum drugiego stopnia oraz specjalizacja z zakresu
organizacji pomocy spolecznej zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004r.
0 pomocy spolecznej (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 2268 ze zm.),

staz pracy co najmniej 5 letni, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy
spotecznej,

niekaralno$¢, tj. osoba, ktdra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego [ub umyélne przestgpstwo
skarbowe,

posiadanie petnej zdolnodci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie wymaganym na stanowisku, a
w szezegOlnosci: ustawy o pomocey spolecznej, ustawy o $wiadczeniach z funduszu
alimentacyjnego, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o $wiadczeniach
wychowawczych, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”, ustawy o systemie o§wiaty (w zakresie udzielania pomocy materialnej dla
ucznidw), ustawy o karcie duzej rodziny, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy prawo zamowien publicznych, Kodeksu pracy, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy
o ochronie informacji niejawnych, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy
prawo energetyczne, ustawy prawo ochrony §rodowiska,

znajomo$¢ gminnych programéw spolecznych realizowanych przez GOPS

Wymagania dodatkowe:

umiejgtnosé kierowania zespolem pracownikdw,

umiejetnodé planowania i dobrej organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
umiejetnosé interpretacii i praktycznego stosowania przepiséw,

umiejetnosé¢ analizy dokumentéw, sporzadzania pism urzedowych oraz poprawnego
formutowania decyzji administracyjnych,

umiejetnosé rozwigzywania sytuacji konfliktowych i pracy pod presja czasu,
umiejetnos¢ wspdlpracy z organami administracji samorzadowej oraz instytucjami i
organizacjami spotecznymi,



g}  odpowiedzialno¢, zaangazowanie, elastycznogé, zdolno$é podejmowania decyzji,
rzetelnod¢, komunikatywnoéé, dyspozycyjno$é, terminowosé, odpornoéé na stres,
wysoka kultura osobista,

h)  biegla obstuga komputera i programéw dziedzinowych,

i)  prawo jazdy kat. B,

»  mile widziane dodatkowe kursy i szkolenia w zakresie stanowiska pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkdow i odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy:

a) kierowanie dziatalnodcia Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne] w Radzanowie oraz
reprezentowanie go na zewnatrz,

b) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy GOPS,

¢) nadzorowanie zespotu pracownikéw zatrudnionych w GOPS w zakresie organizacji
zadafh w celu zapewnienia ciagtodei realizowanych $wiadczer i pracy socjalne;,

d) podejmowanie dziatan koordynujacych w sytuacjach interwencyjnych,

¢) dbatos¢ o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego poziomu ustug $wiadezonych przez
GOPS,

f) realizacja celéw i zadan zgodnie ze statutem GOPS oraz przepisami w tym zakresie,

g) prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresic zadaf
wiasnych Gminy oraz zleconych, na podstawie wydanych w tym zakresie upowaznien,

h) przygotowywanie oceny zasobdéw pomocy spolecznej w oparciu o analize lokalnej
sytuacji spolecznej i demograficzne;j,

1) przygotowywanie zarzadzen wewngtrznych i projektéw uchwal w sprawach z zakresu
pomocy spolecznej, .

J) przygotowywanie i skladanie niezbednych informacji i sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania GOPS i efektywnosci pomocy spoleczne;j,

k) nadzér nad sprawozdawczoScia merytoryczna w zakresie realizowanej pomocy
spolecznej oraz nad sprawozdawczoscig finansows,

1) opracowywanie projektu budzetu GOPS oraz przygotowywanie informacji o przebiegu
jego wykonania, przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy $cislej wspdlpracy ze
skarbnikiem Gminy oraz gtéwnym ksiegowym GOPS,

m) wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw GOPS,

n) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrona danych osobowych oraz kontrola
zarzadcza,

0} nadzér nad prawidtowym stosowaniem zasad instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w
GOPS,

p) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta oraz wynikajgcych z potrzeb
mieszkancow gminy Radzanowo.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w systemie jednozmianowym,
b) samodzielne stanowisko pracy — umowa o prace,

¢) praca o charakterze administracyjno — biurowym,

d) praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie,

€) praca czeSciowo w terenie,

) bezposredni kontakt z interesantami,

g} wystgpienia publiczne,

h) wyjazdy stuzbowe,

i) uZzywanie samochodu do celéw stuzbowych,



J) brak windy i podjazdu dla 0s6b niepelosprawnych,
k) planowane rozpoczgcie pracy: wrzesiefi/pazdziernik 2022r.

3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu sierpiefi 2022 rok w Urzedzie
Gminy w Radzanowie nie osiagnat 6%, w rozumienie przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys -- curriculum vitae,

c) wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz specjalizacje,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji w
zakresie stanowiska pracy (kursy, szkolenia, certyfikaty),

t) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy,

g) o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

h) o$wiadezenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

i) o$wiadezenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie czynnogci
objetych zakresem na stanowisku Kierownika GOPS,

J) oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego,

k) oS$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz
wymienione w art.22! § 1 ustawy kodeks pracy dolgczonych z jego inicjatywy,

1) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

m) o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

n) w przypadku oséb, ktére cheg skorzystaé z pierwszefstwa w zatrudnieniu na podst.
art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:
> osobiScie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Radzanowie, ul. Plocka 32, 09-451
Radzanowo (I pigtro, pokdj nr. 21),
> za podrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Radzanowie, ul. Plocka 32, 09-451
Radzanowo.
w terminie do dnia 20 wrzesnia 2022 roku do godziny 15.% ( o zachowaniu terminu decyduje
data wplywu do Urzgdu lub zlozenia w Urzedzie).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w formie pisemnej w zaklejonych kopertach
z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowiske Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Radzanowie, ul. Plocka 32, 09-451 Radzanowo ”



Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ opatrzone klauzulg ,za zgodnosé z
oryginalem”, czytelnym podpisem i daty. Wszystkic o§wiadczenia musza posiada¢ date i
wiasnorgczny, czytelny podpis kandydata.

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu (nr telefonu, adres e-mail) w ramach rekrutacji w
celu powiadomienia o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru oraz o posiadanie
aktualnego dokumentu w celu potwierdzenia tozsamosci.

Osoby, ktére spelnig wymagania niezbedne i dodatkowe oraz zloza komplet dokumentdw
dopuszcza si¢ do kolejnego etapu rekrutacji, ktérym bedzie test sprawdzajacy i rozmowa
kwalifikacyjna (tylko osoby, ktére pozytywnie zdaly test dopuszczane sa do rozmowy
kwalifikacyjnej).

Po przeprowadzeniu rekrutacji Komisja Rekrutacyjna dokonuje podsumowania
i wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych wedlug stopnia spetnienia
wymagan niezbednych i wymagan dodatkowych oraz ilosci punktéw uzyskanych z testu
sprawdzajacego i rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Radzanowo oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Radzanowie.

Oferty niespeiniajgce wymogoéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te moga zostaé odebrane do dnia 30 wrzeénia
2022r., a nieodebrane, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Wojt Gminy Radzanowo zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na wolne stanowisko
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Radzanowie na kazdym etapie
procedury rekrutacyjnej bez podania przyczyny, zgodnie z § 1, pkt.7 w zalgczniku nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 10/2022 Wojta Gminy Radzanowo z dnia 27 stycznia 2022 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Radzanowie oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Radzanowo.

(géﬂ pis Wojta)




KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych

L.

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w Radzanowie reprezentowany przez
Wojta Gminy Radzanowo. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych mozna uzyskaé w
Urzedzie Gminy z siedzibg przy ul. Plockiej 32, 09-451 Radzanowo.

. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé poprzez,

email jod@radzanowo.pl. Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich
sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz, korzystania
z praw zwiazanych z tym przetwarzaniem danych,

. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane

w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.

. Przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie art, 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r, Kodeks pracy

(Dz. U. 2019 poz, 1040 ze zm.); Art. 6 ust. 1lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony 0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z04.05.2016, str. 1, zpéin. zm. dalej:
RODO); Art. 9 ust. 2 lit. a RODO Art. 6 ust. 1 lit a RODO;

. Podanie danych osobowych jest wymogiem prawnym stanowigcym warunek uczestniczenia w

procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze.
Podanie danych osobowych nie wynikajacych z przepiséw jest dobrowelne ale brak ich podania
moze mie¢ wplyw na oceng ztozonej aplikacji,

Dane nie bedg udostgpniane zadnym podmiotom,

. Dane osobowe nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spelniajgeych wymagania niezbedne

oraz w najwigkszym stopniu speiniajacych wymagania dodatkowe bgda przechowywane przez
okres 3 miesigcy od daty opublikowania informacji o wynikach naboru, nastepnie zostang
komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostang komisyjnie
zniszezone lub zwrécone kandydatom na ich wniosek, nie pdZniej niz w ciggu 7 dni od ogloszenia
wynikéw naboru.

. Zgodnie z RODO przystuguje:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

o} prawo do usunigeia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje
w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

¢) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

f) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafstwa innych danych
jest dobrowolne.



