ZARZADZENIE NR 305/VIII/2020
= WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 11 wrzesnia 2020 roku

W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2020; poz. 713) oraz art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2019 r. poz. 1282 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze dyrektora
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Swieszynie.

§ 2. Do naboru moga przystapi¢ osoby spetniajace wymagania okreslone
w ogtoszeniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 3. Nabdr przeprowadzi komisja powotana przez Woijta Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wojt Gminy Swieszyno
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SWIESZYNIE

. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy: Dyrektor Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Swieszynie.
2. Nazwa i adres jednostki: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Swieszynie,
Niedalino 29A, 76 — 024 Swieszyno.

3. Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy.

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1282 z pdézn. zm.) pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra spetnia nizej wymienione wymagania:
1. jest obywatelem polskim,
2. ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku, tj. posiada specjalizacje z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie
z art. 122 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,
4. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5. cieszy sig nieposzlakowang opinig,
6. posiada wyksztatcenie: wyzsze,
7. posiada co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy
spotecznej lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej
w zakresie wykonywania ustug z obszaru pomocy spotecznej, okres$lonych w ustawie
0 pomocy spotecznej,

8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

lll. WYMAGANIA DODATKOWE
1) preferowane do$wiadczenie na kierowniczym stanowisku pracy w administracji publicznej;
2) wysoka kultura osobista;
3) umiejetnosé kierowania pracg zespotu;
4) zdolno$¢ podejmowania decyz;ji;

5) odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie w realizowanie powierzonych zadan;
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6) umiejetnosé organizacji pracy;

7) umiejetno$¢ analitycznego i strategicznego myslenia;

8) umiejetno$c¢ pracy w stresie i radzenia sobie w sytuacjach trudnych i kryzysowych;

9) komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ budowania relacji;

10) umiejetno$é zarzadzania zasobami ludzkimi oraz gospodarkg finansowg GOPS;

11) kreatywno$g;

12) inne umiejetnoéci : obstuga komputera w zakresie: pakiet biurowy Microsoft Office (Word,

Excel);

13) prawo jazdy kat. B;

14) znajomos¢ przepiséw prawnych:
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V.

ustawa o pomocy spotecznej,

ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,

ustawa o éwiadczeniach z funduszu alimentacyjnego,
ustawa o $wiadczeniu wychowawczym,

ustawa o dodatkach mieszkaniowych,

ustawa o systemie o$wiaty,

ustawa o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
ustawa o samorzgdzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzgdowych,

ustawa Kodeks pracy,

ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa prawo zaméwien publicznych,

ustawa o finansach publicznych,

ustawa o ochronie informaciji niejawnych,

ustawa o ochronie danych osobowych,

ustawa o dostepie do informacji publiczne;.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU BEDACYM

PRZEDMIOTEM NABORU:

1. Zarzadzanie Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Swieszynie i reprezentowanie

go na zewnatrz.

2. Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu

alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych i innych wynikajgcych z przepiséw prawa.

3. Prowadzenie polityki kadrowej a w szczegolnosci:

a) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw GOPS;

b) ustalanie wysokos$ci uposazern pracownikom w ramach obowigzujgcych przepisow
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prawa;

c) podejmowanie decyzji w sprawach naruszen porzgdku i dyscypliny pracy, a takze

nagrod i wyrdznien.

4. W zakresie organizaciji pracy:

a) kierowanie pracg podlegltych pracownikéw i catoksztattem dziatalnosci GOPS;

b) okreslenie zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy;

c) sprawowanie kontroli nad organizacjg pracy i przeciwdziatanie przejawom zaniedban

i naduzyg¢;

d) wyznaczanie zastepcy na czas nieobecnosci w pracy;

€) ustalanie zastepstwa w razie nieobecnosci pracownikow:

f) przyjmowanie skarg i wnioskéw od pracownikéw oraz klientéw GOPS.

5. W zakresie gospodarowania majagtkiem GOPS podejmowanie czynnosci zwyktego

zarzadu zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig jednostki, a w szczegolnosci:

dysponowanie $rodkami okre$lonymi w planie finansowym i ponoszenie
odpowiedzialnoéci za ich prawidiowe wykorzystanie;

dokonywanie zakupéw niezbednych w biezacej dziatalnosci GOPS;

zawieranie biezgcych uméw, w tym réwniez uméw najmu i dzierzawy na okres
nieprzekraczajgcy jednego roku, negocjowanie i ustalanie czynszu dzierzawnego
i najmu;

zatatwianie biezgcych spraw zwigzanych ze zwykig eksploatacja majatku GOPS
i utrzymywanie go w stanie niepogorszonym;

dokonywanie koniecznych napraw, w tym remontéw biezacych majatku GOPS
i zawieranie w tym celu niezbednych uméw;

8. Przestrzeganie ustawy Prawo zaméwien publicznych.
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V. INFORMACJE O WARUNKACH | MIEJSCU PRACY:

praca w petnym wymiarze czasu pracy, umowa o prace;

. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie; obstuga urzadzen biurowych,

praca z dokumentami, bezpo$redni i telefoniczny kontakt z klientami, wyjazdy w teren:

. praca w budynku w miejscowoséci Niedalino 29 A, 76 — 024 Swieszyno, budynek

jednokondygnacyjny;

. praca od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 do 15:00.
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VI. DODATKOWE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0so6b

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Swieszyno, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.
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VIl. DOKUMENTY WYMAGANE W OFERTACH PRACY SKLADANYCH PRZEZ
KANDYDATOW:

List motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz

wiasnorecznym podpisem;

cv (zyciorys);

Kserokopia dokumentu po$wiadczajgca wymagane wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych staz pracy,

Podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczace petni zdolnosci do czynnosci

prawnych i korzystania z petni praw publicznych oraz o posiadaniu obywatelstwa polskiego

(Zatacznik Nr 1);

Podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczace niekaralnosci za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine popetnione przestgpstwo lub

przestepstwo skarbowe (Zatacznik Nr 2);

Podpisane przez kandydata os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do

podjecia zatrudnienia na stanowisku Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Swieszynie (Zatgcznik Nr 1);

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (zatgcznik Nr 3);

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o prace dotyczace wykorzystania wizerunku

(Zatacznik Nr 4);

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagar dodatkowych oraz innych

umiejetnosci i kwalifikacji;

Kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy w Swieszynie.

VIIl. PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU

. Oferte pracy zawierajgcg wymagane dokumenty w kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy -

nabér na stanowisko Dyrektora Gminnego OsSrodka Pomocy Spofecznej
w Swieszynie” nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Swieszyno,

lub przestaé pocztg w terminie do dnia 28 wrze$nia 2020 roku (decyduje data wptywu

oferty do Urzedu Gminy) do godziny 12.00. Prosimy o podanie telefonu kontaktowego.
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2. Oferty pracy, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslnym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych.

4. Z kazdym z kandydatéw spetniajacych wymagania formalne zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

5. Po rozstrzygnieciu naboru na wolne stanowisko urzednicze na stronie podmiotowej Urzedu
gminy Swieszyno: www.swieszyno.pl —  Biuletyn Informacji  Publicznej -
http://bip.swieszyno.pl w menu ,OGLOSZENIA”’ zakiadka ,Nabér na stanowiska

urzednicze” upowszechniona zostanie informacja o wynikach naboru.

6. Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowiazan wobec stron.

7. Informacji o przebiegu postepowania udziela Inspektor ds. kadr i ptac — Anna Kulas
tel. 94 316 01 36, e-mail: a.kulas@swieszyno.pl

OBOWIAZEK INFORMACYJNY DLA CELU REALIZACJI PROCESU REKRUTACJI NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Gmina Swieszyno z siedzibg — Urzad Gminy Swieszyno 76 — 024 Swieszyno 71 bedaca
administratorem danych osobowych informuje, Zze przetwarza dane osobowe w celu realizacji
procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze oraz w celu wypetnienia wymogéw
okreslonych przepisami prawa.

W kazdej sprawie dotyczacej danych osobowych mozna sie skontaktowat z Inspektorem Ochrony
Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@swieszyno.pl.

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. C) Rozporzgdzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony

0sbb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych).

Oznacza to, ze dane osobowe sg przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego

na administratorze danych.

W zwigzku z powyzszym:

1. Pani/Pana dane mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawe prawng
otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajgcym dane na rzecz Administratora
w zakresie niezbgdnym do realizacji celu przetwarzania danych.

2. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez okres 5 lat i okres ten wynika
Z przepiséw prawa.

3. Podanie danych w celu przystapienia do procesu rekrutacji jest obowigzkowe i wynika z art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 poz. 1282),
odmowa podania danych skutkowaé bedzie pozostawieniem oferty bez rozpatrzenia;
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4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

5. Pani/Pana dane nie bedg podlegaly automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie bedag
profilowane, a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.



