Zalacznik nr | do Zarzadzenia Nr 101/ 2019
z dnia 03.09.2019 r.

WOJT GMINY JEZOWE OGLASZA KONKURS
NA STANOWISKO

KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W JEZOWEM

I. Okreslenie stanowiska: Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Jezowem.

I1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,
specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej zgodnie z art. 122 ustawy z dnia
12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (Dz.U.2019r., poz.1507 z pézn.zm),

petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie co najmniej 10 — letniego stazu pracy, w tym 3 — letniego stazu pracy
w pomocy spolecznej oraz co najmniej 3 — letniego stazu na stanowiskach
kierowniczych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku,

bardzo dobra znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie pomocy spolecznej, $wiadczen
rodzinnych 1 alimentacyjnych, pomocy socjalnej dla uczniéw, swiadczen zdrowotnych
finansowanych ze srodkow publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego,
ochrony danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej, finansow publicznych,
koncepcja organizacji pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Jezowem.

Wymagania dodatkowe

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

czynne prawo jazdy kat. B,

odpowiedzialnos¢, obowigzkowos$€, systematycznose,

dyspozycyjnosc,

wysoka kultura osobista,

posiadanie kompetencji w zakresie zarzgdzania personelem, rzetelnos¢, organizacja
pracy 1 orientacja na osigganie celdw, wspdipraca, komunikacja, myslenie analityczne,
orientacja na klienta/interesanta.



Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku

kierowanie pracg Osrodka Pomocy Spotecznej w Jezowem oraz reprezentowanie go na
zewnatrz,

skladanie oswiadczen woli i dokonywanie czynnosci prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki, majacych na celu realizacje zadan statutowych lub
ustawowych,

reprezentowanie Gminy Jezowe przed sadami powszechnymi, administracyjnymi, jak
rowniez przed innymi organami orzekajacymi w sprawach objetych zakresem dziatania
jednostki,

kierowanie do odpowiednich organéw wnioskow o ustalenie niezdolnosci do pracy
1 stopnia niepetnosprawnosci,

wykonywanie zadan w zakresie pomocy spotecznej, §wiadezen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego i innych wynikajacych z przepiséw prawa i statutu jednostki,

staly nadzor nad petnieniem obowiazkéw podleghych pracownikow,

organizacja pracy w Osrodku na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zapewniajaca
sprawne wykonywanie zadan,

dbatos¢ o mienie Osrodka Pomocy Spotecznej w Jezowem,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy $cistej wspolpracy ze skarbnikiem gminy
oraz glownym ksiegowym Osrodka,

organizacja pracy specjalnej Osrodka,

nadzor merytoryczny nad praca pracownikow i kontrola dokumentacji prowadzonej
przez pracownikow,

analizowanie i ocenianie zjawisk powodujgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen.

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

wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami,
fundacjami oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan spotecznych,
przygotowywanie rocznych sprawozdan z dzialalnoéci OPS,

opracowywanie planu finansowego i projektu budzetu OPS w Jezowem oraz
przygotowywanie informacji o przebiegu jego wykorzystania,

opracowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych dziatalnosci Osrodka,
wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wojta lub Rady
Gminy,

wydawanie regulaminow i zarzadzen wewnetrznych,

prowadzenie spraw pracowniczych 0s6b zatrudnionych w OPS w Jezowem,
pozyskiwanie $rodkoéw pozabudzetowych,

informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Jezowe.

Informacja o warunkach pracy

miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Jezowem, Jezowe 136a,
praca zlokalizowana w pomieszczeniu na I pietrze budynku,
bezposredni kontakt z interesantami/klientami,

scisla wspolpraca z innymi pracownikami,

stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy oraz meble biurowe,



pracownik uzytkuje w czasie pracy monitory ekranowe co najmniej przez potowe
wymiaru czasu pracy,

wyjazdy stuzbowe zwigzane 2z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym
stanowisku pracy,

czas pracy — pelny wymiar 40 godz. tygodniowo, praca od poniedziatku do pigtku
w godz. 7:30 — 15:30,

II1. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Jezowem
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wyniosl
powyzej 6%.

IV. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej,

list motywacyjny,

koncepcja funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Jezowem,

kserokopie dyplomow potwierdzajacych kwalifikacje wyksztalcenia kandydata,
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

kserokopie $wiadectw pracy, (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem),

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci: zaswiadczenia
o odbytych kursach, szkoleniach, (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem)

zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Dane Osobowe — Klauzula Informacyjna

Ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 1 art. 14 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy



95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO — informujemy,
ze:

Administrator danych osobowych

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojt Gminy Jezowe. Z Administratorem
mozna si¢ kontaktowaé¢ poczta tradycyjng na adres: Urzad Gminy Jezowe 37-430 Jezowe
136a, poczta elektroniczng na adres: sekretariat@jezowe.pl lub telefonicznie pod numerem:

15 8794 304

Inspektor ochrony danych

7, Inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé pocztg elektroniczng na adres:
kchaber.kancelaria@gmail.com lub telefonicznie pod numerem: + 48 798 559 338

Cele i podstawy przetwarzania

Przetwarzamy dane osobowe w celu przeprowadzenia i realizacji konkursu na stanowisko
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Jezowem.

Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢, e RODO — w oparciu o przepisy
prawa pracy, w tym Kodeksu pracy (Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z pdzn. zm.) oraz ustawy
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. 2018 poz. 1260 z p6ézn. zm.) w zakresie wskazanym
w tych przepisach, a takze art. 6 ust. 1 lit. a RODO — w zakresie w jakim do przeprowadzenia i
realizacji konkursu wymagana jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ udost¢pniane lub powierzane do przetwarzania innym
podmiotom, ktérym udostgpnienie danych osobowych przyshuguje na mocy przepisow
obowiazujgcego prawa (np. Komisji Rekrutacyjnej).

Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe beda przechowywane do czasu realizacji konkursu, do ktérego dane
osobowe zostaly zebrane a nastepnie, jesli chodzi o materialy archiwalne, przez okres
wynikajacy z przepisdw prawa.

Okresem przetwarzania danych osobowych w stosunku do o0sob, ktore nie zostaly wybrane na
stanowisko jest okres dwoch miesiecy po zakonczeniu konkursu lub do czasu wycofania zgody.

Maja Panstwo prawo do:

» dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
» sprostowania swoich danych;

e ograniczenia przetwarzania danych;

e wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

o usuniecia danych osobowych, jezeli przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu
wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej;

o cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, jesli odbywa si¢ ono na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a;



» wniesienia skargi do Prezesa Urzgedu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek jest wymogiem dopuszczenia
kandydata do udziatu w konkursie.

V. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne whasnorecznie podpisane wraz z numerem telefonu do
skontaktowania si¢ z oferentem nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Jezowem,
37-430 Jezowe pokoj nr 1 1Sekretariat w zamknietych kopertach z dopiskiem

,,Konkurs na stanowisko Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Jezowem”

w terminie do dnia 23.09.2019r. do godz. 15.00

Aplikacje ktére wplyna do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu).

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy Jezowe.

Po uptywie terminu skladania aplikacji zostanie ogloszona lista kandydatow spetniajacych
wymogi formalne w Biuletynie Informacji Publicznej - www. jezowe.biuletyn.net - i na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Jezowe.

Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne. O dokladnym terminie
przeprowadzenia ww. rozméw kandydaci zostang poinformowani indywidualnie droga
telefoniczng lub mailowa.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na gminnej stronie internetowej BIP oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Jezowe.

Po zakonczonym procesie konkursowym, wszelkie oryginalne dokumenty zlozone przez
kandydatow zostang na ich wniosek zwrdcone po zrobieniu kserokopii.

VI. Zatrudnienie

Stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru bedzie poprzedzony 6- miesigcznym
okresem probnym z mozliwoscig dalszego przedtuzenia.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginahu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Jezowe, dnia



