Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
nr 34.2023 Wojta Gminy Zlotow
z dnia 11 maja 2023 r.

Ztotow, dnia 11.05.2023 r.

ORK.2111.1.2023

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Ztotow

2. Stanowisko pracy: Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne;j
3. Termin skladania dokumentéw: 22.05.2023 r.

4. Ilos¢ etatow: 1 etat

5. Wymiar czasu pracy: petny wymiar

6. Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ztotowie, ul. M. Sktodowskiej-
Curie 3, 77 — 400 Ztotow

7. Proponowany termin rozpoczecia pracy: lipiec 2023 r.
8. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze

5) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy
0 pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 r. (Dz. U. z 2021 r. poz. 2268 z p6zn. zm.),

6) co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spotecznej,
7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

8) nieposzlakowana opinia.

9. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé¢ kierowania zespotem pracownikow,

2) znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanych ze specyfikacjg stanowiska pracy,
a W szczeg6lnosci ustaw o:

a) pomocy spotecznej,

b) finansach publicznych,



¢) pracownikach samorzadowych,
d) ochronie danych osobowych,
e) wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
f) przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
g) $wiadczeniach rodzinnych,
h) pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
i) Karcie Duzej Rodziny,
J) kodeks post¢gpowania administracyjnego,
k) kodeks pracy,
3) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funduszami unijnymi,
4) odporno$¢ na stres,
5) bardzo dobra komunikacja,
6) bardzo dobra organizacja pracy,
7) rzetelnos¢, sumiennos¢, skrupulatnosé, samodzielnosc,
8) wysoka kultura osobista,
9) prawo jazdy kategorii B,
10) obstuga komputera.

10. Zakres zadan na stanowisku (w szczegolnosci):

1) kierowanie pracg Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
2) nadzor i kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem jednostki,
3) odpowiedzialno$¢ za caloksztalt zadan oraz prowadzenie gospodarki finansowej GOPS,

4) realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
I potrzebami,

5) prowadzenie polityki kadrowej i organizacja pracy na poszczegdlnych stanowiskach
pracy zapewniajaca sprawne wykonywanie zadan,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawie o pomocy
spotecznej oraz W pozostatych sprawach przekazanych do prowadzenia w GOPS,

7) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny oraz kontrola dokumentacji prowadzonej przez
pracownikow jednostki oraz ich pracy w terenie,

8) Sciste przestrzeganie dyscypliny finansowej 1 budzetowej w ramach posiadanych srodkow
na realizacj¢ zadan jednostki,

9) nadzér nad prawidtlowym wykorzystywaniem budzetu przeznaczonego na pomoc
spoteczng i wykonywanie zadan wilasnych, zleconych jak i przekazanych jednostce,

10) skfadanie Radzie Gminy w Zlotowie rocznych sprawozdan z dziatalnosSci
jednostki i przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

11) wspolpraca z innymi instytucjami, organizacjami i srodowiskiem lokalnym,

12) reprezentowanie osrodka na zewnatrz,



13) prowadzenie kontroli wewnetrznej,

14) pozyskiwanie, realizacja i rozliczanie projektow i srodkow pozabudzetowych w tym
unijnych,

15) wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych do realizacji przez Wojta Gminy
Ztotow.

11. Informacja o warunkach pracy:

a) budynek administracyjny pictrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze,
b) pelny wymiar czasu pracy (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo),

c) praca jednozmianowa w systemie czasu pracy od godz. 7°° do godz. 15%,

d) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

e) wynagrodzenie: wg obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikow,
f) narzedzia pracy: komputer, drukarka i sprzgt biurowy,

g) bezposredni i telefoniczny kontakt z petentem.

12. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia — nie dotyczy.

13. Wymagane dokumenty:

a) CV — zyciorys (poda¢ numer telefonu),

b) list motywacyjny

c) kserokopie dokumentow poswiadczajace wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje,

d) inne dodatkowe kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
a w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce
okres zatrudnienia),

f) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ (dotyczy kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 poz. 530)

g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

h) oswiadczenie o niekaralnos$ci,

i) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska, w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopia
dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnosc,

J) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace na przetwarzanie danych osobowych,

k) potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych na potrzeby naboru kandydatéw na wolne stanowisko

W/w dokumenty powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane, sporzadzone w jezyku polskim,
kserokopie winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem
1 wlasnorgcznie podpisane.




14. Informacja o miejscu, terminie i sposobie skladania ofert:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie
(pokoj nr 1) Urzgdu Gminy Ztotéw ul. Lesna 7, 77-400 Zlotow, lub przestaé¢ poczta na
wskazany powyzej adres z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze - Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ztotowie” w terminie do dnia 22.05.2023 r. do godz. 15.00. Koperte nalezy opatrzy¢
danymi kandydata ubiegajacego si¢ o w/w stanowisko.

2) O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urz¢du. Dokumenty, ktore wptyng po
wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

15. Informacje o wynikach naboru i sposobie ich publikacji:
1) Kandydaci spehliajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie i miejscu przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.gminazlotow.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
Ztotow.

16. Informacje dodatkowe:

1) Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze odbedzie sie w dwoch etapach
1 przeprowadzi go komisja powotana zarzadzeniem przez Wojta Gminy Ztotow.

2) 1 etap naboru polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow.

3) II etap naboru polega¢ bgdzie na merytorycznej ocenie kandydatow na podstawie testu
lub rozmowy kwalifikacyjnej.

4) Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dotgczone do
jego akt osobowych w momencie zatrudnienia, pozostate dokumenty aplikacyjne nieodebrane
przez kandydatow w ciggu 3 miesiecy od dnia upublicznienia informacji
0 wyniku naboru na stronie www.bip.gminazlotow.pl zostang zniszczone po uptywie w/w
okresu.

5) Wszelkich dodatkowych informacji w sprawie naboru udziela: Pawel Michalski Zastepca
Wojta Gminy tel. (67) 263-53-05 wew. 111

Wojt Gminy Ztotéw

inz. Piotr Lach


http://www.bip.gminazlotow.pl/
http://www.bip.gminazlotow.pl/

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACE]J SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIONA) 1 NAZWISKO .....ooiiiiiiiiiiiiit e
2. DaAtA UMOUZENIA ...t
3. DANE KONMTAKIOWE ..ottt
(wskazane przez osobg¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
4, WYKSZEAlCENIEY ... .
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
5. KWalifikacje zaWodOWEY . .. . e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudMienial). ... .. ...,

7. INNE daNe 0S0DOWED . .o,

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

1) podaje sig jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku
2) podaje sig, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowiazku wynikajacego z przepisu prawa



Zlotow, dnia .............ooonee.

(Imig i nazwisko, adres)

Oswiadczenie o niekaralnoS$ci

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za
sktadanie fatlszywych zeznan o§wiadczam, ze nie bylem/am skazana prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzeniem publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe.

(podpis)



Zlotow, dnia .............ooonee.

(Imie i nazwisko, adres)

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych

Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego za
sktadanie falszywych zeznan o§wiadczam, ze moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie

Pracy Na StANOWISKU . ... .o

(podpis)



Zlotow,dnia ..................

(Imig i nazwisko, adres)

ZGODA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O PRACE
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Ja nizej podpisany(a) $wiadomie i dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Urzad Gminy Zlotow, dla ktérych administratorem jest Gmina
Ztotow reprezentowana przez Wojta Gminy Ztotow zawartych w przedlozonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych, w celach zwigzanych z organizacja
i przeprowadzeniem procesu rekrutacyjnego na potrzeby prowadzonego naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

(czytelny podpis kandydata)



KLAUZULA INFORMACYJNA
o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby naboru kandydatow na wolne kierownicze
stanowisko urzgdnicze

Na podstawie art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujemy, zZe:

1. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH.
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Ztotow,
z siedzibg przy ul. Lesnej 7, 77-400 Ztotow

2. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH.
W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Ztotéw moze si¢ Pani/Pan
kontaktowa¢ z INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH w nastepujacy sposob:

e elektronicznie: iod@gminazlotow.pl

o telefonicznie: 67-263-53-05 wew. 119

e  pisemnie: na adres siedziby Administratora danych.

3. PODSTAWA PRAWNA | CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru
na wolne stanowisko urzednicze (art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO).

4. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sg cztonkowie komisji przeprowadzajacej nabor kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze oraz podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisOw prawa oraz zawartych umow
powierzenia.

5. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH.

Pani/Pana dane osobowe be¢da przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celow, do ktorych zostaty zebrane, a po
tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania. Dokumenty aplikacyjne kandydata,
ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
kandydatow zakwalifikowanych przez Komisj¢ do drugiego etapu naboru beda przechowywane przez okres 3 miesigey.
Pozostate dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatow zostang zniszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia
upublicznienia informacji o wyniku naboru na stronie www.bip.gminazlotow.pl

Dokumentacja zwigzana z postgpowaniem inna niz ww. przechowywana jest zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych — 5 lat dotyczacej dokumentacji konkursowej. Dane osobowe
zawarte w dokumentacji z posiedzen komisji wchodza w zasob materialow archiwalnych.

6. PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przyshuguje Pani/Panu prawo do dostepu do tresci swoich danych
osobowych, w tym do uzyskania kopii tych danych; sprostowania/poprawienia swoich danych osobowych; ograniczenia
przetwarzania lub usuniecia swoich danych osobowych.

Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody, ma Pani/Pan prawo do jej cofnigcia w dowolnym
momencie. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

7. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO.
Gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. INFORMACJA O WYMOGU / DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH ORAZ KONSEKWENCJACH
NIEPODANIA DANYCH OSOBOWYCH.

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie udzielonej zgody, podanie przez Pania/Pana
danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji, gdy przestanke przetwarzania danych osobowych
stanowi przepis prawa. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem ustawowym i stuzy realizacji celu jakim
jest przeprowadzenie postgpowania rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzednicze, a w konsekwencji zawarcie umowy o
prace. Niepodanie danych osobowych bedzie skutkowalo odrzuceniem podania aplikacyjnego.

9. ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, PROFILOWANIE.
Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji i nie beda profilowane.

Ztotow, dnia ...l Potwierdzam zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjna

(czytelny podpis kandydata)


mailto:iod@gminazlotow.pl
http://www.bip.gminazlotow.pl/

