ZARZADZENIE NR 29.2020
Woéjta Gminy Poraj
z dnia 3 lipca 2020r.

w sprawie: ogtoszenia naboru na Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Poraju

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz.U.z 2020 r., poz. 713), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1282), art. 122 ust. 1 ustawy o
pomocy spotecznej (t.j.Dz.U.2019, poz. 1507 z péZzn.zm.) oraz § 2 i § 4 Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Poraju - zatwierdzonego Zarzadzeniem Nr
9/2011 Wéjta Gminy Poraj z dnia 08 lutego 2011 r.

zarzadzam, co nastepuje:
§1
1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Poraju
tj. na stanowisko: Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju.
2. Warunki jakie musza spetnia¢ kandydaci zawiera ogltoszenie o naborze, stanowiagce
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Ogtoszenie o naborze, o ktérym mowa w ust.2 nalezy opublikowaé w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Poraju.
4. Wyznaczam termin Konkursu na dzien:
1) I etap Konkursu- w dniu 21 lipiec 2020 r. godz. 9:00 - weryfikacja i
formalna analiza dokumentoéw aplikacyjnych ztoZzonych przez kandydatow.
2) Il etap Konkursu - w dniu 22 lipiec 2020 r. godz. 10:00 - test kwalifikacyjny
i rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérych oferty spetniajg wymogi
formalne okres$lone w ogtoszeniu o naborze.
§2
1. Do przeprowadzenia Konkursu powotuje Komisje Rekrutacyjng w nastepujacym
skladzie:
1) Katarzyna Kazmierczak- Przewodniczacy Komisji,
2) Anna Trabska - Cztonek Komisji
3) Patrycja Kluza- Sekretarz Komisji
2. Komisja konkursowa zakonczy postepowanie konkursowe do dnia 31 lipca 2020
roku.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wo6jt Gminy Poraj
(-) Katarzyna KaZmierczak



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Poraj nr 29/2020
z dnia 3 lipca 2020 roku

WOJT GMINY PORA]
oglasza konkurs na
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Poraju.
ul. Gérnicza 21
42-360 Poraj

WYMIAR CZASU PRACY: 1/1 etatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych, niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

4. Wyksztatcenie wyzsze, w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym, o
odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku.

5. Specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. 122 ust.1 ustawy z
dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U.2019.1507).

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

oraz specjalizacje z zakresu organizacji pomocy spotecznej
Nieposzlakowana opinia.
8. ZnajomosSc¢ przepiséw:

ustawy o pomocy spotecznej (Dz.U.2019.1507 z p6Zn.zm.)

ustawy o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz.U.2020.111 z pdZn.zm.)

ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t.j. Dz.U.2020.808)

ustawy o Karcie Duzej Rodziny (t.j.Dz.U.2019.1390 z p6zn.zm.)

ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (t.j.Dz.U.2019.2407z p6Zn.zm.)

ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz.U.2020.821)

ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekundéw (Dz.U.2017.2092 z pdZn.zm.)

ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (t.j. Dz.U.2020.218)

ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin Za zyciem" (Dz.U. 2019.473 z pdZn.zm.)

ustawy o finansach publicznych (t.j.Dz.U.2019.869)

ustawy Prawo zamo6wien publicznych (t.j. Dz.U.2019.1843)

ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2020.713)

ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.2019.1282)

ustawy Kodeks Pracy (t.j. Dz.U.2019.1040 z p6Zn.zm.)

ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz.U. 2020.256 z p6Zn.zm.)

~

WYMAGANIA DODATKOWE
1. Umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi oraz gospodarka finansowa zaktadu,
2. Umiejetnos$¢ analitycznego i strategicznego mysSlenia,
3. ZdolnoSci organizacyjne,
4. Zdolnosci mediacyjne



5. Odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢, dyspozycyjnos¢, systematyczno$¢,
komunikatywnos$¢, rzetelnos¢,

6. Umiejetnos$¢ pracy w zespole,

7. Wysoka odpornos$¢ na stres.

ZAKRES ZADAN NA WYKONYWANYM STANOWISKU:

1) kierowanie i organizacja pracy Osrodka oraz zapewnienie warunkéw niezbednych do jego
funkcjonowania i realizacji powierzonych zadan,

2) reprezentowanie OSrodka na zewnatrz,

3) dokonywanie czynnoS$ci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez Wojta
Gminy,

4) realizowanie zadan kierownika OsSrodka wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej
oraz innych obowigzujacych przepiséw prawa, uchwat Rady Gminy i zarzadzen Woéjta Gminy,

5) wykonywanie uprawien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka,
6) zarzadzanie powierzong czes$cig majagtku gminnego,
7) nadzdér nad prowadzong w O$rodku gospodarka finansowa,

8) wykonywanie zdan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych, stuzacych
rozwijaniu form pomocy spotecznej, w tym $srodkéw z funduszy europejskich,

9) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia, nalezacych do wtasciwosci gminy,

10) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nie nalezacych
do zadan z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie upowaznien udzielonych przez Woéjta
Gminy Poraj a ,, w sprawach o ustalenie uprawnien, przyznawanie i wyptacanie zasitkéw
rodzinnych wraz z dodatkami, podejmowanie dzialan wobec diuznikéw alimentacyjnych,
prowadzenie postepowania i wydawanie w tych sprawach decyzji, prowadzenie
postepowania i wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
zasitkow dla opiekunéw, Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze S$rodkéw
publicznych,

11) zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajacych z zadan statutowych realizowanych przez
Osrodek,

12) skiadanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosci O$rodka oraz
przedstawienie potrzeb w tym zakresie,

13) nadzor i kontrola nad wilasciwym sporzadzaniem i realizacja planéw finansowych
Osrodka,

14) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej i zawodowej przez podleglych
pracownikéw,

15) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji niezbednych do funkcjonowania
i organizacji Osrodka,

16) organizowanie kontroli zarzadczej i nadzér nad realizacja wnioskow pokontrolnych,
17) gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

18) wytaczanie na rzecz obywateli pow6dztw o roszczenia alimentacyjne,



19) zawieranie umow z matzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi w sprawie wysokosci
$Swiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej sie o przyznanie pomocy,

20) zawieranie uméw z matzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi mieszkanca domu pomocy
spotecznej dotyczacych wnoszonej przez nich optaty za pobyt tego mieszkanca w domu
pomocy spoteczne;j,

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

Miejscem pracy jest siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju w budynku przy
ul. Gorniczej 21 w Poraju . Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer oraz inne
urzadzenia biurowe. Na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe. Zatrudnienie w
oparciu o umowe o prace zawartg na czas nieokres$lony.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Poraju w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia wynosi mniej niz
6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny oraz CV,

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

5) o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione
umyslnie lub umys$lne przestepstwo skarbowe

6) o$wiadczenie o petnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

7) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaSwiadczenie potwierdzajace
zatrudnienie,

8) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

9) oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku, na ktore przeprowadza sie nabor,

10) Os$wiadczenie o braku zakazu pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t,.
Dz.U.2019.1440),

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych,
zwanej dalej RODO,

12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku zatrudnienia, na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy
o prace zgodnie z RODO,



Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginalem przez sktadajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii
zwrotu" stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem" data i czytelny podpis.

Oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu musza by¢
podpisane wiasnorecznie.

MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie do sekretariatu Urzedu lub
przesta¢ na adres Urzedu Gminy Poraj, ul. Jasna 21, 42-360 Poraj w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Poraju " w terminie do 20 lipca 2020 roku, w godzinach pracy Urzedu Gminy Poraj (w
przypadku wysytki decyduje data stempla pocztowego).

Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Poraj niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procedurze
konkursowej zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty oséb bioracych udziat w
konkursie, ktére nie zostaty w jego wyniku zatrudnione, beda przechowywane zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru, nastepnie beda
przechowywane w archiwum zakladowym przez okres 10 lat. Dokumenty oséb, ktére z
powodow niespetnienia wymagan formalnych, nie wziety udziatu w konkursie, moga by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 14 dni od ogtoszenia informacji o
wynikach naboru. W wypadku nieodebrania dokumentéw zostang komisyjnie zniszczone.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach: - 1 etap - sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow. Il etap - test kwalifikacyjny oraz rozmowa
kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne. O terminie i miejscu
przeprowadzenia kolejnych etapéw konkursu kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. li 2 Ogoélnego rozporzadzenie o ochronie danych nr 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (dalej RODO), informuje iz:

1. Administratorem danych osobowych kandydatow podanych w dokumentach
rekrutacyjnych jest W6jt Gminy Poraj z siedzibg 42- 360 Poraj ul. Jasna 21

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych: iod@ugporaj.pl

3. Dane osobowe kandydatéow beda przetwarzane dla potrzeb udziatlu w procesie
rekrutacyjnym dotyczacym stanowiska Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Poraju.

4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla wziecia udziatu w procesie
rekrutacyjnym.

5. Przetwarzanie podanych danych osobowych w toku obecnej rekrutacji odbywa sie
w oparciu o dobrowolnie wyrazona zgode.

6. Kandydat ma prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz
prawo do zlozenia o$wiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie.



Cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz przez czas trwania procesu
rekrutacji na stanowisko Kierownika Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej
w Poraju

8. Dane osobowe kandydatéw nie beda przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw
trzecich/organizacji miedzynarodowych.

9. Dane osobowe kandydatow nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie
beda podlegaty profilowaniu.

10. Kandydatowi przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego:
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa /
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



