WOJT GMINY KOCZALA

ADM.2111.1.2019.ED
OGLOSZENIE O NABORZE

Wjt Gminy Koczata ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale

1. Nazwa i adres jednostki

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Zielona 2, 77-220 Koczata

2. Stanowisko urzednicze

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

3.1. Wymagania niezbedne (bedace przedmiotem oceny formalnej):

- obywatelstwo polskie;
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowania opinia;

- wyksztatcenie wyzsze, ukonczona specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej, o ktdrej
mowa w art. 122 ustawy o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1508 z pdin. zm.) — specjalizacje
okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 26 wrzesnia 2012 r. w sprawie
specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 1081),

- co najmniej trzyletni staz pracy w pomocy spotecznej,

- wiedza specjalistyczna z zakresu organizacji pomocy spotecznej, ustawy o pomocy spotecznej,
kodeks postepowania administracyjnego, finanséw w jednostkach budzetowych gminy.

3.2, Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny merytorycznej):

- wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku administracja, praca socjalna, politologia, prawo.

- co najmniej piecioletni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy w osrodku pomocy
spofecznej,

- znajomosc przepisdw dotyczacych zadan realizowanych w GOPS w Koczale, tj.:
- ustawy o pomocy spotecznej,

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,

- ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

- ustawy o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci,

- Programu ,,Dobry Start”,

- ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
- ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
- ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

- ustawy o finansach publicznych,




- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

- ochrony danych osobowych (RODO),

- kodeksu pracy,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
- informacji publicznej,

- instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentdw,

- kodeksu cywilnego,

- kodeksu rodzinnego,

- wiedza specjalistyczna z zakresu przepiséw dotyczacych zadan realizowanych w GOPS,

- umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow — biegtos¢ w ich wyszukiwaniu, niejednokrotnie
w wielu aktach prawnych oraz wtasciwe ich zastosowanie w zaleznosci od rodzaju sprawy,

- umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wtasnej i zespotu,
- kreatywnosc, komunikatywnosc i odpornosc na stres,
- wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢ i odpowiedzialnosg,

- mile widziany certyfikat ECDL lub inny dokument potwierdzajgcy umiejetnosci komputerowe,

- komunikatywnos¢, umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach stresujgcych,
- przedstawienie pisemnej koncepcji rozwoju i pracy GOPS w Koczale,
- prawo jazdy kat. B,

- referencje.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

- kierowanie dziatalnoscig osrodka oraz reprezentowanie go na zewnatrz,
- zatatwianie spraw i podejmowanie decyzji w granicach posiadanych petnomocnictw i upowaznien,

- sprawowanie nadzoru nad majatkiem GOPS i ponoszenie materialnej odpowiedzialnosci za
powierzone mienie,

- ksztattowanie polityki finansowej i ptacowej w oparciu o obowigzujgce przepisy oraz zasady
gospodarki finansowej jednostek budzetowych,

- organizowanie i nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania osrodka zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym sprawowanie kontroli zarzadczej,

- wykonywanie funkcji pracodawcy wobec pracownikdw osrodka,
- prowadzenie spraw pracowniczych oséb zatrudnionych w osrodku,

- podejmowanie przedsiewzie¢ majacych na celu pozyskiwanie dodatkowych srodkéw budzetowych,
a takze pozabudietowych — w tym z funduszy Unii Europejskiej, stuzgcych petniejszemu
zaspokojeniu potrzeb mieszkancow gminy,

- sktadanie Radzie Gminy Koczata corocznych sprawozdan z dziatalnosci Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Koczale, w tym Oceny zasobdw pomocy spotecznej oraz przedstawienie potrzeb w
zakresie pomocy spofecznej,

- wspoétpraca i wspotdziatanie z Wéjtem Gminy Koczata, pozostatymi organami oraz jednostkami
organizacyjnymi, zaktadami budzetowymi i referatami Urzedu Gminy Koczata, oraz innymi organami,
przedstawicielami administracji rzadowej i samorzgdowe] réznych szczebli, organizacjami




spotecznymi i pozarzgdowymi, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymiw celu
lepszego rozpoznawania potrzeb mieszkaricéw Gminy Koczata oraz ich optymalnego zaspokojenia,

- wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla kierownika przez przepisy prawa, uchwaty Rady
Gminy w Koczale, zarzadzenia Wéjta Gminy Koczata oraz wynikajacych ze statutu i regulaminu
organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Miejsce pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Koczale.

Praca z urzadzeniami: sprzet komputerowy i biurowy, w tym laptop, drukarka, kserokopiarka.

Inne: budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace od 30 lipca 2019 r.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy/réwny lub wyzszy niz 6% - {nie dotyczy).

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

9)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;
zyciorys - curriculum vitae;
os$wiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zawierajgce:

- imie (imiona) i nazwisko,

- date urodzenia,

- dane kontaktowe (umozliwiajace szybki kontakt z kandydatem np. numer telefonu, adres e-
mail),

- wyksztatcenie,

- kwalifikacje zawodowe,

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

- obywatelstwo,

- miejsce zamieszkania;

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
referencje, listy polecajgce lub inne dokumenty potwierdzajgce, ie kandydat cieszy sie
nieposzlakowang opinig;

kopie dokumentdéw potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na stanowisku oraz wymagany staz pracy (np.: kserokopie swiadectw pracy,
posiadanych uprawnien, zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach);

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego wedtug wzoru:

»,P0O zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych zawartg w ogtoszeniu o
naborze na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale z dnia 14
czerwca 2019 r. odwiadczam, Zze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych




znajdujacych sie w dokumentach aplikacyjnych w zakresie: imienia (imion) i nazwiska, daty
urodzenia, danych kontaktowych (umozliwiajgcych szybki kontakt z kandydatem np. numer
telefonu, adres e-mail), wyksztatcenia (w tym kserokopii ukoriczenia studiow wyzszych),
kwalifikacji zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia (w tym kserokopii
dokumentdw potwierdzajgcych staz prac lub doswiadczenie zawodowe), obywatelstwa, miejsca
zamieszkania, informacji zawartych w o$wiadczeniach oraz innych niezidentyfikowanych danych
osobowych znajdujacych sie w dokumentach aplikacyjnych podanych dobrowolnie, z wtasnej
inicjatywy, w celu uczestnictwa w konkursie na wolne stanowisko pracy oraz procesie
rekrutacji”.

10) Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

11) Autorska propozycja pracy i funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Koczale.

12) Oswiadczenie, ze kandydat nie jest ukarany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem s$rodkami publicznymi ma podstawie ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Kopie dokumentéw winny by¢ opatrzone klauzula ,,za zgodno$c¢ z oryginatem”, podpisem kandydata
i data.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Koczata
ul. Cztuchowska 27 (pokéj nr 10) lub pocztg na adres urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia
25 czerwca 2019 r. (wtorek) do godz. 15*° w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koczale”.

Kandydaci, ktorych oferty spetnig wymagania formalne, zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszent Urzedu Gminy Koczata
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kocgata (bip.koczala.pl).

Koczata, dn. 14 czerwca 2019, o /
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INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO",
informuje, jak ponize;j.

10.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na stanowisko urzednicze
jest Urzad Gminy Koczata, adres: ul. Cztuchowska 27 77-220 Koczata.

Administrator wyznaczyt inspektora danych, z ktdrym mozna sie skontaktowaé za pomocg poczty
elektronicznej: iod@koczala.pl we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem tych danych.

Dane osobowe kandydatdéw bedg przetwarzane przez Urzad Gminy Koczata na podstawie

wyrazonej zgody w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia naboru na stanowisko urzednicze.

Zebrane podczas naboru dane osobowe nie bedg udostepniane innym odbiorcom danych, chyba
ze obowiazek ich udostepnienie wynikaé bedzie z obowigzujacych przepisow prawa.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji migdzynarodowej.

Dane zgromadzone w procesie naboru beda przechowywane przez okres nie dfuzszy niz czas
niezbedny do przeprowadzenia naboru na wskazane w ogtoszeniu stanowisko urzednicze oraz
archiwizacji dokumentacji rekrutaciji.

Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do whniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Ponadto osobie, ktérej dane dotycza
przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

W trakcie przetwarzania danych na potrzeby naboru na stanowisko urzednicze zadne decyzje
dotyczace przyjecia kandydata do pracy nie bedg podejmowane w sposdb zautomatyzowany oraz
nie bedg budowane zadne profile kandydatéw.

Osobie, ktérej dane osobowe dotycza przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym udziat w naborze na stanowisko urzednicze.



