Wojt Gminy Chmielno

ul. Gryfa Pomorskiego 22, 83-333 Chmielno

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE
- DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CHMIELNIE

1 Wymagania niezbedne (formalne):

Na ww. stanowisku moze by¢ zatrudniona osoba, ktdra:

- jest obywatelem polskim,

- posiada petng zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

— nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- Ccieszy sie nieposzlakowang opinig,

- posiada wyksztatcenie wyzsze oraz specjalizacje z zakresu organizacji pomocy spotecznej,

- posiada udokumentowany 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spotecznej.

- posiada wiedze z zakresu przepisow:

o ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1507 z pdzn. zm.);

o ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 111 z p&én, zm.);

e ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy oscbom uprawnionym do alimentéw (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 808 z
pbzn. zm.);

o ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz. U. z 2020 r, poz. 821);

o ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 218);

ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2407 z pézn.
zm.);

ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2133);

ustawy z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 2277 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. 0 ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 685);

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r, poz. 1282);

ustawy dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256 z péin.
zm.);

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z pdzn. zm.);

* ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.);

o ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z péén.
zm.);

o ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informagji publicznej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 z pdzn. zm.),

» ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843);

- znajomos¢ procedur pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych,
— wysoka kultura osobista,

— umiejetnosc kierowania pracg zespotu i pracy w grupie,

— komunikatywnos$¢ i umiejetnos$¢ budowania relacii,

-~ umiejetnos¢ rozwigzywania sytuacji konfliktowych,

- zdolnos¢ podejmowania decyzji,

— odpowiedzialnoi¢ i zaangazowanie w realizowanie powierzonych zadan,
- zdolno$¢ analitycznego i syntetycznego myélenia,

— dobra organizacja pracy wiasnej i kreatywnos¢,

— dynamizm w dziataniu i odpornos¢ na stres;

— biegta obstuga komputera,

- umiejetnosc analizy dokumentdw i redagowania pism.

3 Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zarzadzanie Gminnym QOsrodkiem Pomocy Spotecznej w Chmielnie i reprezentowanie go na zewnatrz.
2. Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, dodatkdw
mieszkaniowych i innych wynikajacych z przepiséw prawa.
3. Prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdinosci:
- zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Osrodka,
- ustalanie wysokosci uposazen pracownikom w ramach obowiazujacych przepisow prawa,
- podejmowanie decyzji w sprawach nagrod | wyrdznien oraz naruszen porzadku i dyscypliny pracy.
4. W zakresie organizacji pracy:
- kierowanie praca podlegtych pracownikdw i catoksztattem dziatalnosci Osrodka,




Warunki pracy na stanowisku:

6 Termin i miejsce sktadania dokumentow

D Informacje pozostate:

- okreslenie zadan dla poszczegdinych stanowisk pracy,
- sprawowanie kontroli nad organizacjg pracy i przeciwdziatanie przejawom zaniedban i naduzyc,
- wyznaczanie zastepcy na czas nieobecnosci w pracy,
- ustalanie zastepstwa w razie nieobecnosci pracownikéw,
- przyjmowanie skarg i wnioskéw od pracownikow oraz klientow Osrodka.
5. W zakresie gospodarowania majatkiem Osrodka podejmowanie czynnosci zwyklego zarzadu zwigzanych z biezaca
dziatalnoscig jednostki, a w szczegdinosci:
- dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidtowe
wykorzystanie,
- dokonywanie zakupdw niezbednych w biezgcej dziatalnosci Osrodka,
- zawieranie biezgcych umdw, w tym rowniez uméw najmu i dzierzawy na okres nieprzekraczajacy jednego roku,
negocjowanie i ustalanie czynszu dzierzawnego i najmu,
- zalatwianie biezacych spraw zwigzanych ze zwykla eksploatacja majatku Osrodka i utrzymywanie go w stanie
niepogorszonym,
- dokonywanie koniecznych napraw, w tym remontow biezagcych majatku Osrodka i zawieranie w tym celu
niezbednych umdw.
6. Wspoldziatanie z innymi instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami, fundacjami i zaktadami pracy w celu realizacji
zadan z zakresu pomocy spotecznej.
7. Opracowywanie niezbednych programéw, analiz, uchwat i innych dokumentéw o znaczeniu strategicznym dla realizacji
zadan z zakresu pomocy spo+ecznej
8. Przestrzeganie ustawy Prawo zamdwien publicznych.

- praca na stanowisku komputerowym z podstawowym wyposazeniem i oprogramowaniem (powyzej 4 godziny na
dobe);
-~ kontakty bezposrednie i telefoniczne z instytucjami i klientami,
- praca w wymiarze peinego etatu na podstawie umowy o prace,
wynagrodzenie zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych,
miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Gryfa Pomorskiego 33 83-333 Chmielno.

Wymagane dokumenty :

list motywacyijny,

2) kwestionariusz osobowy kandydata,

3) oswiadczenie o nie ukaraniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione umysinie écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

5) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

6) kserokopie $wiadectw pracy,

7) kserokopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztalcenie,

8) kserokopie dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

UWAGA: wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny
byC opatrzone klauzula — , WyraZam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutadgji ,,

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Chmielno lub poczta na adres Chmielno ul. Gryfa
Pomorskiego 22, 83-333 Chmielno z dopiskiem z dopiskiem DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO DYREKTORA

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W CHMIELNIE w terminie do dnia 21 WRZESNIA 2020 roku
wilacznie.

1) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Chmielnie nie
zatrudniat 25 pracownikow i nie miat obowigzku dokonywania miesiecznych wplat na Fundusz oraz ustalania
wskaznika zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych.

2) Nabdr moze zosta¢ odwolany w kazdym czasie bez podania uzasadnienia.

3) W celu przeprowadzenia naboru Wojt powoluje komisje, ktdra w pierwszej kolejnosci dokonuje analizy ztozonych
przez kandydatéw dokumentéw pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogtoszeniu o naborze.

4) Do nastepnego etapu procedury naboru - rozmowy kwalifikacyjnej - zostang dopuszczone jedynie osoby, ktére
speiniajg wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu. O terminie rozmowy kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

5) Wszystkie ztozone oferty stanowig dokumentacje urzedu i bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Chmielno (www.bip.chmielno.pl) oraz na tablicy ogloszen urzedu.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119 z

04.05.2016) informuje sie kandydatow, iz:

1.  Administratorem danych osobowych uzyskanych w trakcie procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze jest
Wait Gminy Chmielno z siedzibg w Chmielnie przy ul. Gryfa Pomorskiego 22, telefon (58) 685 68 68 mail:
sekretariat@chmielno.pi.

2. W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z przystugujacych z tego tytutu praw
mozna kontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych — email: iod@chmielno.pl, telefon (58) 6856846 lub
korespondencyjnie na adres: Chmielno, ul. Gryfa Pomorskiego 22, 83-333 Chmielno.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w na potrzeby prawidtowego przeprowadzenia postepowania w sprawie naboru na
stanowisko urzednicze (art. 6 ust. 1 lit. b RODO) na podstawie:

a) art. 22* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

C) rozporzadzenia z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych;

d) Zarzadzenia Nr 78/2015 Wdjta Gminy Chmielno z dnia 28 wrzeénia 2015 roku w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze.

4. Dane osobowe kandydatéw przechowywane bedg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w
Urzedzie Gminy Chmielno, przewidziany dla dokumentacji zwigzanej z konkursami na stanowiska.

5. Odbiorcami danych osobowych kandydatéw beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa. Ponadto odbiorcg danych moga by¢ podmioty z ktérymi Urzad Gminy Chmielno zawart
umowy na korzystanie z udostepnianych przez nie systemow informatycznych w zakresie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja wylacznie w zwigzku ze $wiadczeniem ustug wsparcia technicznego i usuwaniem awarii. Odbiorcdw tych
obowigzuje klauzula zachowania poufno$ci pozyskanych w takich okolicznosciach wszelkich danych, w tym danych

| osobowych.

| 6. Kandydaci na stanowisko majg prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

C) ograniczenia przetwarzania danych osobowych, przy czym przepisy odrebne mogg wytaczy¢ mozliwosé
skorzystania z tego prawa;

d) usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu o ktérym mowa w pkt
3 niniejszej informacji;

e) wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa

7. Podanie danych osobowych przez kandydatéw w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy i ustawy o
pracownikach samorzadowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze na stanowisko urzednicze. Podanie przez
kandydatéw innych danych jest dobrowolne.




