Zatacznik do zarzadzenia Nr 34/2023
Wéjta Gminy Kazanéw
z dnia 11.05. 2023 r.

Kazanow, 11.05.2023 r.
0K.2110.2.2023

WOJT GMINY KAZANOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

- Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kazanowie

Nazwa jednostki:

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Kazanowie
ul. Plac Partyzantow 28
26-713 Kazanow

Wymagania kwalifikacyjne:

I. Obligatoryjne:

1. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
2. Korzystanie w pelni z praw publicznych.

3. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zajmowanie w/w stanowiska.
6. Wyksztalcenie wyzsze.

7. Specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej, o ktorej mowa w art.122 ust. 1
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolteczne;.

8. Doswiadczenie zawodowe: minimum 5 lat stazu pracy, w tym 3 letni staz pracy w pomocy
spoteczne;.

9. Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéoremu na
podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Il. Dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu:



a) ustawy o pomocy spotecznej,

b) ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

¢) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

d) ustawy o wspieraniu rodziny i Systemie pieczy zast¢pczej,

e) ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

f) ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

g) ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

h) ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

1) ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunéw,

J) ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych,
k) ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

1) ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych,
m) ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

n) ustawy - Prawo energetyczne,

0) ustawy o systemie oswiaty,

p) ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

q) ustawy o szczegoOlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych,

r) ustawy o samorzadzie gminnym,

s) ustawy o pracownikach samorzadowych,

t) ustawy o finansach publicznych,

u) ustawy prawo zamowien publicznych,

v) Kodeksu pracy,

w) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
x) ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

y) ustawy o ochronie danych osobowych i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. (RODO).

2. Posiadane umiejgtnosci:

a) umiej¢tnos¢ zarzadzania zasobem ludzkim oraz gospodarka finansowa jednostki,



b) zdolnosci organizacyjne oraz umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

¢) umiejetnos¢ redagowania pism, bieglej obstugi komputera, programow dziedzinowych oraz
pakietow biurowych,

d) umiejetno$¢ zarzadzania informacja i logicznego myslenia,
€) umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa,

f) umiejetno$¢ zachowania si¢ w sytuacjach kryzysowy oraz konfliktowych — wysoka
odpornos¢ na stres.

3. Posiadane cechy osobowosci:

a) uczciwos$¢, odpowiedzialnosé, otwartosé, zyczliwose,

b) komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

c) inicjatywa i zaangazowanie,

d) gotowos$¢ stuzenia gminie 1 jej mieszkancom.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku i odpowiedzialnosci:
|. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

a) kierowanie Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Kazanowie (dalej: GOPS) w sposob
zapewniajacy legalnos$é, skuteczno$¢ i efektywno$é wykonywania zadan jednostki oraz
reprezentowanie GOPS na zewnatrz,

b) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy GOPS,

c) prowadzenie polityki kadrowej GOPS oraz wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu
pracy wobec pracownikow,

d) dbatos¢ o zapewnienie 1 utrzymanie odpowiedniego poziomu ustug $wiadczonych przez
GOPS,

¢) organizacja obstugi i dziatalnoéci administracyjnej, finansowej i gospodarczej GOPS,
f) gospodarowanie majatkiem GOPS,

g) dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym, przestrzeganie dyscypliny
finanséw publicznych, gospodarowanie ZFSS,

h) terminowe przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzaciji,

1) wspoéltdziatanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi, kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi, podmiotami ekonomii spolecznej i innymi podmiotami w celu realizacji zadan
pomocy spotecznej,

J) prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych W zakresie zadan
wlasnych Gminy Kazanow oraz zleconych, na podstawie upowaznienia,



k) prowadzenie dokumentacji GOPS przewidzianej odrebnymi przepisami prawa i
wytycznymi,

1) podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania zewngtrznych srodkow finansowych,

m) opracowywanie programow, strategii, wnioskow w zakresie zadan przypisanych GOPS do
realizacji zgodnie z jego statutem,

n) udzielanie wskazowek i pomocy w trudnych sytuacjach zyciowym osobom potrzebujacym.
Il. Zakres odpowiedzialnos$ci:

a) porzadkowa i dyscyplinarna okre§lona w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
pracownikach samorzadowych oraz w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku odpowiedzialnos$ci
za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych,

b) materialna okre$lona w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy,

¢) karna okre$lona w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 roku — Kodeks karny oraz w ustawie z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.praca na peten etat, w systemie jednozmianowym, 40 godzin w tygodniu,

2.praca w pomieszczeniach znajdujacych sie w budynku na pierwszym pigtrze zlokalizowanym
w Kazanowie przy ul. Plac Partyzantow 28, 26-713 Kazandéw, w godzinach — w poniedziatki
od 7:00 do 16:00, we wtorki od 7:30 do 15:30 i od $rody do pigtku od 7:30 do 15:00 oraz w
terenie,

3.budynek nie posiada windy,

4.praca z zestawem komputerowym z monitorem cieklokrystalicznym powyzej 4 godz.
dziennie,

S.wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnos$ciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku

pracy.

Wskaznik zatrudnienia os0b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1. Zyciorys (CV) opatrzony wilasnorecznym podpisem.
2. List motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem.

3. Podpisany wlasnorgcznie kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.
4. Kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy i staz
pracy.

5. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

6. Kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.



7. Podpisane wiasnorgcznie oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8. Podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu w petni z praw publicznych oraz niekaralno$ci za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9.Podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia
pracy na w/w stanowisku.

10. Podpisane wlasnorgcznie o§wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienie
funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 289).

11. Podpisane whasnorecznie oswiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dania 10 maja 2018 roku, o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1781)”,

12.Ewentualnie posiadane referencje lub inne dokumenty potwierdzajace posiadane
kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kserokopie zlozonych dokumentow w ofercie muszqg by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryvginalem.

Oryginaty dokumentow wymienionych w punktach 5-71 nalezy przedfozyé do weglgdu na
rozmowie kwalifikacyjnej.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest

przediozyé zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o braku skazania prawomocnym

wyrokiem sqgdu za umysilne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 25 maja 2023r. roku do godziny
15:00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kazanowie”, osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy badz listownie (ul. Plac Partyzantow 28, 26-713 Kazanéw ). O zachowaniu
terminu decyduje data wplywu do urzedu.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna po w/w terminie nie b¢da rozpatrywane.
Informacje dodatkowe:

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalne i zakwalifikowali si¢ do II etapu zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.
Kandydaci, ktorych oferty zostang pozytywnie ocenione pod wzgledem formalnym, zostang
telefonicznie lub poprzez e-mail zaproszeni do 11 etapu (rozmowa kwalifikacyjna).



Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen w Urze¢dzie Gminy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (48) 386-49-10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:

,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
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
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o
ochronie ,,RODO”),(Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str.1) ustawg o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz.1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530.)”.

Dokumenty do pobrania:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
2. Wzor oswiadczen (dot. pkt 7-9)

Kazanow, dnia 11.05.2023 roku

/-l Wojt Gminy

Teresa Pancerz - Pyrka



KLAUZULA INFORMACYJNA
(do rekrutacji - naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze)

Na podstawie art. 13 ust. 1 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w Urzedzie Gminy w Kazanowie jest
Wojt Gminy z siedziba pod adresem: ul. Plac Partyzantow 28, 26-713 Kazandéw, e-mail:
sekretariat@)kazanow.pl .

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu e-mail: inspektor@chi24.pl lub pisemnie pod adres
Administratora.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji w ramach
naboru na wolne stanowisko urzednicze tj. gdyz jest to niezbgdne do wypelnienia
obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zw. z art.
221 § 11 § 4 Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510
ze zm. — dalej zwanym ,,KP”) oraz art. 6, art. 11-15 Ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.).

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych
niz wynikajace z obowigzku prawnego, tj. zgodnie z art. 22*lub 22'° KP, lub w przypadku
wyrazenia przez Panstwa woli rozpatrywania zgloszonej kandydatury w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, podstawg legalizujaca ich przetwarzanie stanowi wyrazona
zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione
dobrowolnie dane osobowe bgdg przetwarzane w celu rekrutacji.

Jesli Panstwa osoba zostanie zakwalifikowana przez komisje w toku naboru w gronie
maksymalnie 5 najlepszy kandydatéw, to Panstwa dane osobowe uzyskane podczas
rekrutacji moga zosta¢ ponownie wykorzystane w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyltoniong w drodze naboru, jezeli zaistnieje konieczno$¢
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska. Ponadto w przypadku wyrazonej przez
Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy od chwili
otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania przez
Panstwa tak udzielonej zgody.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 lat od momentu zakonczenia rekrutacji.

Panstwa dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegac
profilowaniu.

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystluguja Panstwu
nastgpujace prawa:

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

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuni¢cia danych w przypadkach okreslonych w przepisach RODO;



mailto:sekretariat@)kazanow.pl
mailto:inspektor@cbi24.pl

e) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust.
1 lit. a RODQO) - prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem;

f) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa), W sytuacji, gdy uznajg Panstwo, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowa¢ bedzie brakiem
realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych
dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie sprawy.

10. Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewne¢trznym na podstawie umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych tj. dostawcom ustug teleinformatycznych,

dostawcy ustug hostingu poczty mailowej w przypadku korespondencji prowadzonej droga
mailowg, dostawcy strony BIP, dostawcy ustug brakowania badz archiwizowania dokumentacji

i no$nikéw danych, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow

prawa.



