Radowo Mate, 10 stycznia 2019 r.
OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RADOWIE MALYM

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (T.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1669)

Wojt Gminy Radowo Male

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Radowie Matym.

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

c)
d)

f)
9)
h)

i)

Wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej
zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (T.j. Dz.
U. z 2018 1. poz. 1508; z p6Zn. zm.);

3-letni staz pracy w pomocy spotecznej;

Obywatelstwo polskie;

Posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;
Nieposzlakowana opinia;

Znajomos$¢ przepisow z zakresu pomocy spotecznej, pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci, Swiadczen rodzinnych, postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych
I zaliczce alimentacyjnej, wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania
alkoholizmowi, $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze s$rodkéw publicznych,
finanséw publicznych, dodatkow mieszkaniowych, ochrony danych osobowych,
przeciwdziatania narkomanii, ochrony zdrowia psychicznego, wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastgpczej, systemu os$wiaty (w zakresie udzielania pomocy
materialnej), samorzadu gminnego, zamodwien publicznych, odpowiedzialno$ci
z tytulu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, odpowiedzialnosci z tytutu
naruszenia dyscypliny finansoéw publicznych, kodeksu cywilnego, prawa pracy,
postepowania administracyjnego;

Prawo jazdy kat. B

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)

Umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikows;

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

Umiejetnos¢ analizy dokumentow 1 sporzadzania pism urzedowych;

Umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢  skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, terminowosc,
rzetelno$¢; sumienno$¢, obowigzkowo$é, bezstronno$é, tatwos¢ nawigzywania
kontaktéw z ludzmi, wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu;



f)
9)

h)

Aktywnos$¢ w doskonaleniu wiasnych umiej¢tnosci;

Znajomo$¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania §rodkéw unijnych i innych
srodkow pozabudzetowych przeznaczonych na statutowg dzialalno$¢ Osrodka;
Dyspozycyjnos¢.

3. Zakres niektorych zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

)

K)

1)

Kierowanie jednostka i reprezentowanie jej na zewnatrz;

Nadzor i kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem jednostki;

Organizacja pracy na poszczegélnych stanowiskach pracy zapewniajgca sprawne
wykonywanie pracy;

Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny oraz kontrola dokumentacji prowadzonej
przez pracownikéw jednostki oraz ich pracy w terenie;

Przestrzeganie dyscypliny finansowej i budzetowej $rodkow do realizacji zadan
statutowych jednostki, wspotpraca ze skarbnikiem Urzedu Gminy w Radowie Matym;
Nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem budzetu na pomoc spoteczng na
wykonywanie zadan wiasnych przekazanych jako dotacja celowa na wykonanie zadan
zleconych gminie;

Sktadanie corocznie Radzie Gminy Radowo Male sprawozdania z dziatalnosci
jednostki i przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

Dbato$¢ o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego poziomu ushug $wiadczonych
przez jednostke;

Inicjowanie  przedsigwzie¢ majacych na  celu  pozyskiwanie  $Srodkéw
pozabudzetowych, w tym funduszy UE, na programy przeciwdziatania patologiom
oraz tagodzenia skutkow ubodstwa 1 wykluczenia spotecznego oraz aktywizacji
zawodowej i spotecznej;

Wspotpraca z organizacjami, instytucjami 1 $rodowiskiem lokalnym w celu
przeciwdziatania i ograniczania patologii oraz skutkow negatywnych zjawisk
spotecznych;

Wydawanie decyzji z zakresu pomocy spolecznej, Swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz egzekucji §wiadczen nienaleznie pobranych z zakresu zadan
wlasnych gminy oraz zadan zleconych;

Wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow OPS;

m) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.

4. Warunki pracy:

a)

b)

c)

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w systemie jednozmianowym, stanowisko
administracyjne, kierownicze urze¢dnicze;

Miejsce pracy: Os$rodek Pomocy Spotecznej w Radowie Matym, praca
w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze budynku;

Rodzaj pracy: wykonywana w pomieszczeniach biurowych i w terenie, wymagajaca
obstugi komputera i urzadzen biurowych, wyjazdow w delegacje, kontaktéw z ludzmi,
kreatywno$ci, umiejetnosci organizacyjnych i odpornosci na stres.

5. Wymagane dokumenty i ich skladanie:

1)
2)
3)

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
list motywacyjny;



4) kserokopia dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
I umiejetnosci (oryginaty dokumentoéw do wgladu);

5) kserokopie $wiadectw pracy;

6) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne;

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

11) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng dla kandydatow biorgcych
udziat w naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Radowo Mate (w zataczeniu)

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Radowo Male,
W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych, w miesigcu grudniu 2018 roku wynidst mniej niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty mozna sklada¢ w terminie do dnia 21 stycznia 2019 roku do
godz. 15.00 osobiscie w Urzedzie Gminy w Radowie Malym lub za posrednictwem poczty
na adres: Urzad Gminy Radowo Mate, 72-314 Radowo Mate 21 z dopiskiem ,,Konkurs na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownik Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Radowie Matym”. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

8. Postanowienia koncowe:
1) zlozenie oferty nie powoduje Zzadnych zobowigzan wobec stron;
2) oferty nieckompletne lub ktéore wplyng po wyzej wymienionym terminie nie beda

rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcy;

3) kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

4) lista kandydatow, ktorzy spetili wymogi formalne oraz informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP gminy Radowo Male, a takze
na tablicy ogloszen w urzedzie;

5) dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Gminy Monika Jarzgbska, Tel.
kontaktowy 91 39722 22.

Wojt Gminy
Mariusz Sira

Radowo Mate, 10.01.2019 r.



Klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych udzial w naborze na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze
Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Radowie Malym

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

Administratorem danych osobowych osob fizycznych - kandydatow uczestniczacych w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Radowo Mate, jest Wojt Gminy z siedzibg w Radowie Matym nr 21.

1. Z Inspektorem ochrony danych w Gminie Radowo Male - Urzgdzie Gminy Radowo Male mozna si¢
skontaktowaé poprzez e-mail: iod-radowomale@wp.pl lub pisemnie na adres siedziby : Urzad Gminy Radowo
Mate, 72-314 Radowo Mate 21. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ w sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych przetwarzaniem danych.

2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane sg w oparciu o przepisy prawa
(w szczegblnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepisow szczeg6élnych) i ich podanie jest konieczne w celu
wypetnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika w Urzedzie Gminy
Radowo Mate oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych
w zakresie wymaganym przez administratora begdzie skutkowaé niemozno$cia realizacji procesu zatrudnienia.
Pozostate dane osobowe przetwarzane sa na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

Dane osobowe begda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukeji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych- tj. przez okres 3 miesiecy od zakonczenia
procesu rekrutacji.

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia, dochodzenia lub
obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu
administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swdj prawnie uzasadniony interes, polegajacy na
ustaleniu, dochodzeniu Iub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sadami lub organami
panstwowymi.

3. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja Pani/Panu prawa:
1) prawo dostepu do danych osobowych;
2) prawo sprostowania danych;
3) prawo do usuni¢cia danych;
4) prawo ograniczenia przetwarzania;
5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
6) prawo do cofnigcia zgody;
7) prawo do przenoszenia danych.

4. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora niezgodnie z przepisami RODO.

5. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji migdzynarodowe;.
6. Dane osobowe nie b¢da przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie b¢da profilowane.

7. Wszelkie uwagi dotyczace przetwarzania danych osobowych prosimy o zglaszanie na adres e-mail:
iod-radowomale@wp.pl.



