Pigtnica Poduchowna, dnia 27 stycznia 2023 r.

SO.2110.1.2023
OGLOSZENIE

WOJT GMINY PIATNICA
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Piatnicy

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spolecznej,
Piatnica Poduchowna ul. Stawiskowska 10
Stanowisko: Kierownik
Wymiar czasu pracy: pelny — 1 etat
Planowana data zatrudnienia: od 20 lutego 2023 r.

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktéry speinia nastepujace wymagania zwigzane ze
stanowiskiem:
wymagania niezbedne

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

5) nie byt prawomocnie skazany za umys$lne przestepstwo, §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) posiada wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow ustawy o
szkolnictwie wyzszym, oraz posiada specjalizacj¢ z zakresu organizacji pomocy spoteczne;,

7) posiada co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym co najmniej 3 lata w jednostkach pomocy
spotecznej,

8) umiejetnosci zawodowe:

a) znajomos¢ przepisoOw prawa dotyczacych pomocy spolecznej, Swiadczen rodzinnych,
pomocy osobom uprawnionym do alimentdw, wspierania rodziny i pieczy zastepczej,
wsparcia kobiet w cigzy, dodatkéw mieszkaniowych, pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla ucznidéw, przyznawania dodatku energetycznego, dodatku ostonowego,
ochrony zdrowia psychicznego, przeciwdzialania przemocy w rodzinie, wychowania w
trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholizmowi, przeciwdzialania narkomanii,

b) znajomos$¢ przepisow prawa dotyczacych samorzadu terytorialnego, finansow
publicznych, prawa zamdwien publicznych, ochrony danych osobowych, wspotpracy z
instytucjami pozarzagdowymi, kodeksu postgpowania administracyjnego (kpa), prawa
pracy, pracownikow samorzadowych,

¢) umiejetnosci praktyczne: biegta znajomos$¢ obstugi komputera, (pakiet Microsoft
Office), znajomos¢ techniki opracowywania aktow prawnych (uchwat, zarzadzen) oraz
decyzji administracyjnych.

wymagania dodatkowe

1) znajomos$¢ przepisOw normujacych udostepnianie informacji publicznej;

2) umiejetno$¢ analitycznego myslenia i formutowania mysli w mowie i na pismie,

3) komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole 1 obstugi interesantow, kultura osobista
1 odpornos¢ na stres;

4) posiadanie praw jazdy kategorii min. B 1 praktyczna umiejetnos¢ prowadzenia pojazdow,



Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

4)

S)
6)
7)

8)

9)

kierowanie Osrodkiem Pomocy Spotecznej, zwanym dalej ,,Osrodkiem” oraz

reprezentowanie go na zewnatrz na podstawie udzielonego przez Wojta pelnomocnictwa;

organizowanie pracy osrodka oraz ustalanie organizacji wewngetrznej i zadan Osrodka w

regulaminie organizacyjnym;

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki na zasadach okre§lonych w ustawie o

finansach publicznych i przepisach wykonawczych do tej ustawy oraz ustawie o

rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) szacowanie potrzeb finansowych na funkcjonowanie Osrodka i wykonywanie zadan
nalezacych do zakresu jego dziatania oraz sktadania do Woéjta i Wojewody
zapotrzebowania na $rodki finansowe z budzetu gminy i z budzetu panstwa na kazdy rok
kalendarzowy,

b) opracowywanie planu finansowego Osrodka, to jest planu dochodow i wydatkéw na
kazdy rok budzetowy,

c) rzetelne, celowe, oszczgdne i zgodne z prawem dysponowanie §rodkami publicznymi
oraz poprawne rozliczanie ich wykorzystania z budzetem gminy i budzetem panstwa,

d) prowadzenie rachunkowosci jednostki, zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie o
rachunkowosci oraz w rozporzadzeniach Ministra Finansow, zapewnienie posiadania
wyodrebnionego od Urzedu Gminy konta wyodrebnionych ksigg rachunkowych,

e) opracowanie pisemnych zasad rachunkowosci jednostki, w tym planu kont, obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych, instrukcji inwentaryzacyjnej i innych wymaganych
przepisami prawa dokumentow,

f) ustalenie i wdrozenie w O$rodku procedur kontroli zarzadczej, z uwzglgdnieniem
standardow kontroli okreslonych przez Ministra Finansow oraz zapewnienie
wykonywania kontroli;

zabezpieczenie prowadzenia spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w zakresie okreslonym w odpowiednich przepisach prawa a w
szczegolnosci:
a) zapewnienia szkolenia pracownikoéw z zakresu przepisow bhp i ochrony
przeciwpozarowe;j,
b) kierowanie pracownikow na badania lekarskie wstepne i okresowe,
c) prowadzenie rejestru i dokumentacji wypadkow przy pracy,
d) zalatwianie spraw zwigzanych z utrzymaniem i konserwacja sprzetu
przeciwpozarowego;

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na podleglych pracownikéw oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

opracowanie i utrzymanie w aktualnos$ci Regulaminu Organizacyjnego;

podejmowanie wszelkich dziatan majacych na celu zapewnienie wykonywania przez
Osrodek zadan wtasnych gminy i zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej
okreslonych w Statucie jednostki, w ustawach i uchwatach Rady Gminy;

koordynacja realizacji Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem programoéw pomocy spotecznej i innych, ktérych celem jest
integracja osob i rodzin z grup szczego6lnego ryzyka;

sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej w celu przedstawienia przez Wojta tego
dokumentu uprawnionym organom oraz opracowanie projektow uchwat Rady w sprawie
gminnych programéw pomocy spotecznej;

10) sporzadzanie i przedstawianie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalno$ci

Osrodka;

11) zapewnienie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;



12) podejmowanie dzialan majacych na celu tworzenie gminnego systemu przeciwdziatania
przemocy w rodzinie, opracowywanie projektow programow ochrony ofiar w rodzinie oraz
zapewnienie jego realizacji;

13) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spotecznej;

14) zapewnienie sporzadzania sprawozdawczosci w formie elektronicznej oraz przekazywanie
jej za pomoca systemu teleinformatycznego Wojewodzie;

15) wspodtpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy oraz Wojtem w celu fagodzenia skutkow
bezrobocia;

16) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z ogtaszaniem otwartych konkurséw na realizacjg zadan publicznych z zakresu
pomocy spolecznej — na zasadach okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie;

17) sprawowanie biezacego nadzoru nad prowadzeniem przez podlegtych pracownikéw Osrodka
postepowania administracyjnego i przygotowywaniem projektow decyzji w sprawach z
zakresu pomocy spotecznej, dodatkow mieszkaniowych, §wiadczen rodzinnych i swiadczen
z funduszu alimentacyjnego;

18) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawie o pomocy
spotecznej oraz w pozostatych sprawach przekazanych do prowadzenia Osrodkowi — na
podstawie upowaznien udzielonych przez Woéjta lub Rade Gminy odrebnymi dokumentami;

19) sprawowanie nadzoru i ponoszenie odpowiedzialno$ci za terminowe i zgodne z prawem
prowadzenie przez podlegtych pracownikow wszelkich spraw nalezacych do whasciwosci
Osrodka okreslonych w Statucie Osrodka, uchwatach Rady, zarzadzeniach Wojta oraz
odpowiednich ustawach i1 innych aktach normatywnych;

20) wykonywanie innych nie wymienionych zadan nalezacych do Kierownika Os$rodka
okreslonych w ustawach o pomocy spotecznej, o $wiadczeniach rodzinnych, o postepowaniu
wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie i innych aktach prawnych wyzszego rzedu,
uchwatach Rady Gminy i zarzadzeniach Wojta;

21) sporzadzenie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu dzialania O$rodka;

22) kierowanie pracg Osrodka poprzez organizowanie pracy podlegtych pracownikoéw oraz
udzielanie im pomocy i instruktazu przy zatatwianiu spraw;

23) prowadzenie kontroli wewnetrznej podlegtych pracownikows;

24) przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz innych materiatow przedktadanych za
posrednictwem Wojta organom gminy;

25) prowadzenie, w zakresie nalezacym do wlasciwos$ci dziatania Os$rodka spraw zwigzanych z:

a) obronnoscig kraju,
b) przeciwdziatanie zagrozeniom i usuwaniem skutkow zdarzen noszacych znamiona
kryzysu;

26) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji
niejawnych oraz innych tajemnic ustawowo chronionych oraz zasad okreslonych w Polityce
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych i Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym obowigzujacych w Osrodku;

27) udostepnianie informacji publicznej na zasadach 1 w trybie okreslonym w ustawie o dostepie
do informacji publicznej oraz Statucie Gminy, w tym przekazywanie informacji o jednostce
w celu zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej i utrzymanie tych informacji w
statej aktualnosci,

28) przyjmowanie interesantoOw oraz udzielanie im pomocy i wyjasnien;

29) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym w drodze samoksztalcenia oraz uczestniczenie
w doskonaleniu zawodowym;

30) podejmowanie dzialan majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych i
doskonalenie zawodowe pracownikows;

31) przeprowadzanie konkurséw na wolne stanowiska pracownicze;



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

zatrudnienie - w ciggu miesigca od zakonczenia postgpowania konkursowego,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy (caty etat),

wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagradzanie
pracownikow samorzadowych,

praca w budynku Osrodka Pomocy Spolecznej w Piatnicy oraz na terenie gminy Pigtnica,
budynek nie przystosowany do 0s6b niepetnosprawnych,

stanowisko wyposazone w sprzet niezbedny do pracy na stanowisku.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Piatnicy byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)
8)

9

zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

list motywacyjny (z podaniem numeru telefonu do kontaktu),

kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
1 umiejetnosci oraz do§wiadczenia zawodowego (zaswiadczenia, certyfikaty),

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopia praw jazdy,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z praw publicznych, o posiadaniu kwalifikacji
zawodowych do wykonywania pracy na okre$§lonym stanowisku, o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, za umyS$lne przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzgdniczym, podpisane przez kandydata, nie byt prawomocnie skazany;
zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego;

10) klauzula informacyjna, podpisana przez kandydata.

Termin i miejsce skladania ofert

Termin: do dnia 8 lutego 2023 r. do godz. 10.00.

Miejsce skladania dokumentéw:

Urzad Gminy Piatnica, ul. Stawiskowska 53, 18-421 Pigtnica Poduchowna

Oferte nalezy ztozy¢ osobis$cie w kancelarii urzedu — pokoj nr 8 lub wysta¢ poczta w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Piatnicy”



Informacje pozostale

Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie lub w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
albo bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

Dokumenty ztozone na potrzeby konkursu nie s3 zwracane i beda przechowywane zgodnie z
przepisami Instrukcji kancelaryjne;j.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Pigtnica i O$rodku Pomocy Spolecznej w
Piatnicy.

Dodatkowe informacje i wyjasnienia w sprawie konkursu mozna uzyskac¢ pod nr tel. 86 216
24 76 wew. 241 15.

wWOJT

Artur Wierzbowski



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
IRADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).
informujeg, Ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Pigtnica,
ul. Stawiskowska 53, 18-421 Piagtnica Poduchowna.

Zostala wyznaczona osoba do kontaktu w sprawie przetwarzania danych osobowych
(inspektor ochrony danych), adres e-mail: ochronadanych@gminapiatnica.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w nastepujacych celach:

a) rekrutacji pracownikow: przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy,
rozpatrywania kandydatur i wyboru kandydata na wolne stanowisko pracy;

b) archiwizacji dokumentac;ji.
Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w powyzszych celach sa:

a) obowigzek prawny cigzacy na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2
lit. b rozporzadzenia) wynikajacy z Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

b) prawnie uzasadniony interes administratora danych (art. 6 ust. 1 lit. f
rozporzadzenia), ktérym jest potwierdzenie i udokumentowanie podawanych
przez Panig/Pana danych osobowych i jest oparty na art. 22(1) § 5 Kodeksu Pracy
1 zostat szczegdtowo opisany w ogloszeniu oraz regulaminie naborow.

c) w zakresie, w jakim podaje Pani/Pan w dowolnej formie 1 z wlasnej inicjatywy
dodatkowe dane osobowe, inne od zakresu wymaganego przez przepisy prawa i na
formularzach umieszczonych w dokumentacji naboru, podstawa przetwarzania
jest udzielona przez Pania/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 6 ust. 1 lit. a oraz
art. 9 ust. 2 lit. a rozporzadzenia oraz przepisy art. 22(1a-1b) Kodeksu pracy).

. Niepodanie tego typu danych lub pdzniejsze wycofanie zgody na ich przetwarzanie, nie

moze by¢ podstawa niekorzystnego Pani/Pana traktowania a takze nie moze powodowacé
wobec Pani/Pana jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane osobom upowaznionym przez administratora
danych osobowych, dostawcom systemow informatycznych i ustug IT, operatorowi
pocztowemu lub kurierowi w przypadku prowadzenia korespondencji.

Ponadto w zakresie stanowigcym informacj¢ publiczng dane beda ujawniane kazdemu
zainteresowanemu takg informacja lub publikowane w BIP Urzedu (informacja o wyniku
naboru).

Pani/Pana dane osobowe w zakresie dokumentacji aplikacyjnej beda przechowywane
przez okres do 3 miesi¢cy od daty zakonczenia naboru (dla oséb niezatrudnionych) lub do
momentu wycofania zgody (dla zakresu objetego zgoda).

W przypadku zatrudnienia dokumentacja z naboru zostanie wlgczona do Pani/Pana akt
pracowniczych i bedzie przechowywana zgodnie z przepisami prawa.

Okres przechowywania moze zosta¢ przedtuzony w indywidualnych przypadkach w
celach zwigzanych z ustalaniem, dochodzeniem lub obrong roszczen.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Informacja o wyniku naboru bgdzie upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie, oraz opublikowanie na stronie https://bip.gminapiatnica.pl
przez okres co najmniej 3 miesigcy (wymog art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych).

Dane tworzace akta sprawy, tworzone przez administratora zgodnie z przepisami prawa
(w szczegolnosci protokoty z naboru), przechowywane bgdg przez okres co najmniej 5 lat
od momentu zakonczenia sprawy. Po uptywie tego okresu akta sprawy bedg podlegac
ekspertyzie ze wzgledu na ich charakter, tre$¢ 1 znaczenie. Na tej podstawie nastgpic
moze zmiana okresu przechowywania dokumentacji, wtgcznie z uznaniem jej za
materiaty podlegajace wieczystemu przechowywaniu w Archiwum Panstwowym.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo
zadania ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W zakresie objetym zgoda na przetwarzanie, ma Pani/Pan prawo do jej wycofania w
dowolnym momencie, wysylajac email nad adres: ochronadanych@gminapiatnica.pl lub
poczta na adres Administratora Danych Osobowych. Wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano przed jej wycofaniem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Podanie
danych w wymaganym zakresie jest obowigzkowe, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie pozostawienie Pani/Pana aplikacji bez rozpatrzenia.

Pani/Pana dane osobowe nie b¢dg wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani profilowania, o ktérym mowa w art. 22 rozporzadzenia.
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