WOJT GMINY SIEDLCE Siedlce, dnia 27 lipca 2023 roku

OZF. 2111.1.2023

OGLOSZENIE O KONKURSIE
NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY SIEDLCE
ogtasza konkurs na stanowisko
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcach

Wymagania wobec kandydata:

1.

Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, prawo, zarzadzanie, praca socjalna,
polityka spofeczna,

2) co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spotecznej,

3) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej, o ktdrej mowa w art. 122 ustawy z dnia
12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 26 wrzesnia 2012 roku w sprawie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy
spotecznej (Dz.U. z 2012 r. poz. 1081)

4) obywatelstwo polskie,

9) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwa skarbowe,

7) brak ukarania zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
0 ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 289.),

8) brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Siedlcach,

9) bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen
Z pomocy spoteczne;j,

10) prawo jazdy kat B

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisw ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, Kodeks
pracy, kodeks postepowania administracyjnego, prawo zamowien publicznych, bhp i p.poz,
ustawy o finansach publicznych, ochrony danych osobowych,

2) umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

3) umiejetno$¢ w zakresie organizacji i zarzadzania jednostkami organizacyjnymi lub innymi
podmiotami realizujgcymi zadania z obszaru pomocy spotecznej, inicjatywa i dynamika
w dziataniu, komunikatywno$¢, dyspozycyjno$¢, terminowose,

4) umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow i wspdtpracy z podmiotami dziatajacymi w zakresie pomocy

spotecznej,
poczucie odpowiedzialno$ci za realizowane zadania,
umiejetno$¢ poprawnego sporzadzania pism urzedowych, dokumentéw oraz interpretacii
| stosowania przepiséw prawnych,
umiejetnosc¢ kierowania zespotem pracownikow,
wysoka Kkultura osobista,
umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,
) znajomo$¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania $rodkow zewnetrznych
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3. Zakres obowigzkéw na stanowisku:

1) kierowanie biezacq dziatalnoscig jednostki oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) realizacja zadan statutowych i planéw dziatalnosci Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne;
w Siedlcach,

3) organizowanie pracy i nadzor nad jego prawidtowym funkcjonowaniem przez podejmowanie
decyzji gospodarczych, finansowych i organizacyjnych zgodnych z przepisami prawa,

4) wspotpraca z innymi instytucjami i organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami
w zakresie realizacji zadan z pomocy spotecznej,

5) opracowanie wewnetrznych aktéw prawnych (regulaminy, instrukcje i inne zarzadzenia
regulujgce wewnetrzng strukture organizacyjng i zasady funkcjonowania),

6) opracowywanie i realizacja planéw podstawowej dziatalnoSci finansowo-gospodarczej w celu
zapewnienia optymalnego wykorzystania srodkow na realizacje zadan statutowych jednostki,

7) dysponowanie w ramach udzielonych upowaznien i petnomocnictw Srodkami finansowymi
| ponoszenie odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami
wydatkowanie,

8) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych, racjonalne administrowaniem i zarzadzanie
majatkiem jednostki, wspdtpraca w tym zakresie ze Skarbnikiem Gminy,

9) budowanie pozytywnego wizerunku jednostki,

10) zapewnienie warunkdéw do przechowywania i przetwarzania danych osobowych zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych,

11) ustalanie zasad polityki kadrowej oraz podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

12) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy i przestrzegania obowigzujacych przepisow bhp oraz
p.poz.,

13) organizacja skutecznego systemu wewnetrznej kontroli finansowej oraz kontroli zarzadczej,

14) przyjmowanie skarg i wnioskéw z zakresu dziatania jednostki oraz nadzorowanie ich nalezytego
zatatwienia,

15) sporzadzanie: projektdw plandw rzeczowych i finansowych Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Siedicach, sprawozdan finansowych i statystycznych, pism wychodzacych
z jednostki, dokumentow w sprawach organizacyjnych, ptacowych i dotyczacych kontroli
wewnetrznej oraz aktdw normatywnych,

16) dokonywanie analiz i ocen zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na Swiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen

17) inicjowanie przedsiewzie¢ majacych na celu pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na
programy przeciwdziatania patologiom oraz tagodzenia skutkdw ubéstwa

4. Warunki pracy:
- zatrudnienie na podstawie umowy o prace
- Wymiar czasu pracy — petny etat
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dobowego wymiaru czasu pracy

5. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i innych dokumentéw o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego do$wiadczenia
zawodowego,

5) os$wiadczenie kandydata:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 korzystaniu w petni z praw publicznych,



- 0 niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- 0 niekaraniu zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 289,)

- 0 braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Siedlcach,,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Siedice danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z konkursem na stanowisko Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcach”, zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (. Dz.U. z 2021 r. poz. 289) oraz z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego

Wszystkie oswiadczenia moga by¢ sporzadzone w formie jednego dokumentu.

Dokumenty i o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem, kserokopie dokumentéw
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

6. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Komplet wymaganych dokumentow aplikacyjnych, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,Konkurs na stanowisko Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Siedlcach” nalezy:

— przesta¢ na adres: Urzad Gminy Siedlce ul. M. Astanowicza 10 08-110 Siedlice
lub

— zlozy¢ osobiscie w Biurze Podawczym Urzedu Gminy (parter) w godz. 8% — 1690, w terminie do
dnia 11 sierpnia 2023 r. (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy).

7. Informacje dodatkowe:

1) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

2) konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana odrebnym Zarzadzeniem Wojta Gminy
Siedlce,

3) warunkiem dopuszczenia oferty do procedury konkursowej jest spetnienie wymagan okre$lonych
w ogtoszeniu o konkursie,

4) aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu po terminie lub niekompletne nie bedg brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym,

9) oferty 0s6b niezakwalifikowanych oraz otrzymane po terminie zostang komisyjnie zniszczone,

6) konkurs zostanie przeprowadzony w dwdéch etapach: | etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym bez udziatu kandydatéw, Il etap — ocena kwalifikacji zawodowych, wiedzy
| predyspozycj,

7) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang
powiadomieni telefonicznie,

8) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Siedlce oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, w zaktadce — nabér
kandydatéw do pracy w jednostkach organizacyjnych Gminy Siedlce.

ZASTEPCA WOJTA

Stawomir Jagietto



KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w konkursie.

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Siedice ul. Astanowicza 10, 08-110 Siedice tel. 25 63 277 31

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktory w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych
osobowych.
Kontakt: mail: iod-sk@tbdsiedice.pl
3. Dane osobowe:
- bedq przetwarzane w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Siedlcach,,
- nie bedq udostepniane innym odbiorcom,
- dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych
i bedg przechowywane na zasadach wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania po uptywie 3 miesiecy od daty zakoriczenia naboru, zostang
zniszczone. Pozostata dokumentacja z przebiegu rekrutacii jest przechowywana zgodnie z instrukcja kancelaryjng
- nie bedq przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualne;.
4.  Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz wniesienia
skargi do organu nadzorczego.
5. 0d 25 maja 2018 r. — na zasadach okre$lonych w Rozporzadzeniu o Ochronie Danych Osobowych (RODO) —
kandydatowi biorgcemu udziat w procesie rekrutacyjnym przystuguje prawo do:
- cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnigciem,
- sprostowania swoich danych,
- Uusuniecia danych,
- przeniesienia danych,
- ograniczenie przetwarzanych danych.

ZASTEPCA WOJTA

Stawomir Jagietto
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