Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 539/2023

Wjta Gminy Dubeninki

z dnia 25 maja 2023r.

WOIT GMINY DUBENINKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dubeninkach
1 etat w pefnym wymiarze czasu pracy

1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dubeninkach, ul. Debowa 27,
19-504 Dubeninki.

2. Okreslenie stanowiska: Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotfecznej w Dubeninkach.

3. Wymagania wobec kandydata:

a) Wymagania niezbedne:

1

w N

)
)
)
)

4

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

ukonczona specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej, o ktérej mowa w art.
122 ustawy o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. 2 2021 r., poz. 2268 ze zm.),

co najmniej piecioletni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy w pomocy
spotecznej,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomosc przepisdw prawa w szczegolnosci z zakresu:

ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2268 z
pozn. zm.),

ustawa z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1744 z
pozn. zm.),

ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t.j. Dz. U. z 2021
r. poz. 2021 z pézn. zm.),

ustawa z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow (t.j. Dz. U.
22020 . poz. 1297),

ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (t.j. Dz.
U.z 2022 r. poz. 447 z pézn. zm.),

ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o $§wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
390 z pdzn. zm.),

ustawa z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (t.j. Dz.



U. 22020 r. poz. 1329 z pézn. zm.),

ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t.j. Dz. U. z
2023 r. poz. 581 z pdzn. zm.),

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn.
zm.),

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
530),

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.),
ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 775 z pbzn. zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z
pozn. zm.),

ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 1. poz.
1710 z pézn. zm.),

ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 1249),
Ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 390 z
pozn. zm.),

a takze umiejetnosc ich interpretacji i stosowania,

9) przedstawienie pisemnej koncepcji funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Dubeninkach,
10) znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
11) gotowosc podjecia pracy od 1 sierpnia 2023r.
b) Wymagania dodatkowe:

1) komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista,

N

uprzejmosé i zyczliwo$é w kontaktach z interesantami,

A W

)
)
) odpowiedzialnos¢ i wysoki stopien zaangazowania w prace,
) doswiadczenie w zarzgdzaniu zasobami ludzkimi,

)

5) dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, rzetelno$¢,  kreatywnosé,
systematycznosé,

6) doswiadczenie w pozyskiwaniu i realizacji projektow ze srodkéw UE oraz z budzetu
panstwa,

7) umiejetnosé pracy pod presjg czasu i odpornos¢ na stres,

8) umiejetnosé analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania
analiz,

9) umiejetnosé sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz



umiejetnos$¢ pracy w zespole,
10) umiejetnosc¢ radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych,
11) prawo jazdy kategorii B.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) organizowanie pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dubeninkach poprzez
wydawanie zarzadzen wewnetrznych, regulamindw oraz innych decyzji kierowniczych, a
takze ponoszenie odpowiedzialnosci za catoksztatt jego dziatalnosci,

2) reprezentowanie osrodka na zewnetrz oraz sktadania oswiadczen woli w imieniu osrodka,

3) podejmowanie decyzji w indywidulanych sprawach dla realizacji zadan statutowych i
ustawowych osrodka na postawie stosownych, wymaganych przepisami prawa upowaznien,

4) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych dziatalnosci osrodka,

5) analizowanie dziatalnosci osrodka pod wzgledem finansowym oraz zabieganie o $rodki na
pokrycie statutowych i ustawowych zadan osrodka,

6) wspodtpraca z instytucjami i organizacjami spotecznymi majgcymi zwigzek z rozpoznawaniem i
rozwigzywaniem probleméw opiekuriczo-pomocowych,

7) przygotowywanie i sktadanie niezbednych informacji dotyczgcych funkcjonowania osrodka i
efektywnosci pomocy spotecznej,

8) wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w osrodku,

9) dbanie o dobdr kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikdéw,

10) reagowanie na stwierdzone nieprawidtowosci oraz niezwtoczne ich usuwanie,

11) realizowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajgcych z potrzeb gminy,

12) realizowanie zadan zleconych przez administracje rzgdowa,

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy - praca w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat, pierwsza umowa o prace
na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

2) miejsce pracy - miejsce pracy miesci sie na parterze w budynku dwukondygnacyjnym bez
windy. Bezpieczne warunki pracy. Toalety niedostosowane do potrzeb osdb poruszajacych sie
wozkiem inwalidzkim. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin. Bezposredni kontakt z
interesantami. Praca w szczegdlnosci siedzaca, ale tez wymagajgca pracy w terenie. Brak ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy.

3) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2021r. poz. 1960) oraz Regulaminem

wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy Dubeninki.

6. Informacja dotyczagca wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu

poprzedzajgcym ogloszenie naboru:



Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik

zat

rudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)

podpisany list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym na stronie internetowej

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

www.bip.dubeninki.pl (zaktadka , Ogfoszenia o naborze — dokumenty do pobrania”)¥*;
wypetniony i podpisany;
podpisany zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie wyzsze,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych ukorczong specjalizacje z zakresu organizacji pomocy
spotecznej, o ktérej mowa w art. 122 ustawy o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz.
2268 ze zm.),

ewentualnie inne kopie dodatkowych dokumentéw $wiadczgce o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.),

kopie Swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania
stosunku pracy oswiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa zgodnie z wymaganiami niezbednymi, *
podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysine $cigane z

oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe,*

10) podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z

petni praw publicznych,*

11) pisemna koncepcja funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej w Dubeninkach,

12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie

motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg

szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO*

Uwaga:

- Osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia

bedzie zobowigzana do przedtozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci

sgdowe;j.

Druki oswiadczen sg do pobrania na stronie internetowej www.bip.dubeninki.pl (zaktadka

»0gtoszenia o naborze — dokumenty do pobrania").

Potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem kserokopii dokumentéw dokonuje kandydat przez
dokonanie odpowiedniej adnotacji opatrzonej datg i wtasnorecznym podpisem.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:


http://www.bip.dubeninki.pl/

1)

2)

3)

4)

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub listownie w sekretariacie
Urzedu Gminy Dubeninki, ul. Debowa 27, 19-504 Dubeninki

oferty muszg znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,,Nabdr na
stanowisko: Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dubeninkach”,

termin sktadania ofert: do 06 czerwca 2023r. do godz. 15% decyduje data i godzina wptywu
do urzedu,

dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane,

9. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana
zarzadzeniem Wodjta Gminy Dubeninki. Tryb pracy Komisji okresla ,,Regulaminem naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Dubeninki oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”, z
ktorym mozna zapoznaé¢ sie w Urzedzie Gminy Dubeninki przy ul. Debowa 27, 19-504
Dubeninki (pok. Nr 6) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac u Sekretarza gminy Pani Ewy Bogdanowicz-Kordjak pod numerem telefonu 87 615-
81-37,

ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatéw
wymagan formalnych na wskazane stanowisko. Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu
naboru zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej,
informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwtocznie po zatrudnieniu wybranego
kandydata albo zakonczeniu procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen przez okres trzech miesiecy,

dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do Il etapu mozna odebrac
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Dubeninki w terminie 30 dni od terminu skfadania
ofert lub bedg zniszczone po uptywie tego okresu,

w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, zastosowanie bedzie miat art. 16 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022r. poz. 530).



KLAUZULA INFORMACYJNA
PRZY NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. obowigzujgcego od dnia 25 maja 2018 (RODO) informujemy, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Dubeninki, z siedzibg przy ul.
Debowa 27, 19-504 Dubeninki, e-mail: sekretarzug@dubeninki.pl
2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos¢
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie za posrednictwem adresu
e-mail: iodo@dubeninki.pl.
3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
(naboru na stanowisko urzednicze).
4. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie:
1) art. 6 ust. 1 lit c RODO - w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzgcych na
Administratorze, tj. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Rozporzgdzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej, Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, Ustawa z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.
2) art. 9 ust. 2 lit. a RODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli w
dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.
5. Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu wziecia udziatu w procesie rekrutacji.
6. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych mogg by¢:
1) organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgce na
zlecenie organéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa,
2) w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie
imienia i nazwiska bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy oraz
na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu,
3) jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru, Pani/Pana
dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisdw Kodeksu cywilnego bedg umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.
7. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw

okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy



powszechnie obowigzujgcego prawa, a w szczegdlnosci: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo: dostepu do danych, sprostowania i usuniecia danych, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) oraz do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w
dowolnym momencie.

Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

rowniez profilowaniu.



