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Zalgcznik Nr 2

do regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze

Wéjt Gminy Suchy Dab
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
Kierownik Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej

Wymagania niezb¢dne:

Wyksztatcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z
art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1507 z p6zn. zm.).

Staz pracy: 3 lata w pomocy spoteczne;.

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu pomocy spolecznej, §wiadczen rodzinnych, poste-
powania wobec dluznikow alimentacyjnych 1 zaliczce alimentacyjnej, dodatkéw mieszkanio-
wych 1 energetycznych, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, ustawy o
pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu
pracy, finans6w publicznych, samorzadu gminnego, ochrony danych osobowych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.
Obywatelstwo polskie,

Znajomos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetno$¢ kierowania zespotem pracownikow.

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania obowigzujacych przepisow.

Umiejetno$¢ analizy dokumentdw i1 sporzadzania pism urzedowych.

Umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych.

Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejet-
nos¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, terminowos¢, rzetelnos¢; su-
mienno$¢, obowigzkowos¢, bezstronno$é, tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,
wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu.

Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

Aktywno$¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci.

Znajomo$¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkoéw unijnych i innych
srodkow pozabudzetowych przeznaczonych na statutowg dziatalnos¢ Osrodka.

Prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Kierowanie dzialalnoscig Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz reprezentowanie
g0 na zewnatrz.

Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej, swiadczen rodzinnych, funduszu ali-
mentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych oraz dodatkow energetycznych, pomocy mate-
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rialnej o charakterze socjalnym dla ucznidéw i innych wynikajacych z przepisow prawa
przekazanych do kompetenc;ji i statutu jednostki.

3) Organizacja pracy w GOPS na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zapewniajaca spraw-
ne wykonywanie zadan.

4) Przestrzeganie dyscypliny finansoOw publicznych przy $cistej wspolpracy ze skarbnikiem
gminy i gldéwnym ksiegowym GOPS.

5) Organizacja pracy socjalnej osrodka pomocy spoteczne;.

6) Nadzor merytoryczny nad pracg pracownikoéw i kontrola dokumentacji prowadzone;j
przez pracownikow.

7) Analizowanie 1 ocenianie zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na swiadczenia z po-
mocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

8) Udzielanie informacji, wskazdéwek i pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych osobom
potrzebujacym.

9) Wspdtdziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, fundacja-
mi oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan spotecznych.

10) Sprawowanie nadzoru 1 odpowiedzialno$¢ za majatek GOPS.

11) Przygotowanie i sktadanie informacji i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania GOPS.

12) Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych, w tym unijnych na dziatalno$¢ Osrodka.

13) Informowanie przelozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistnialych problemach.

14) Aktualizowanie, opracowywanie i realizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Proble-
moéw Spotecznych.

15) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dot. dziatalnosci Osrodka.

16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy Suchy Dab.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Suchym Debie ul. Gdanska 17A.

2) Praca w budynku parterowym, nie posiadajagcym sanitariatow dostosowanych dla oséb
niepetnosprawnych.

3) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe wymiaru
czasu pracy.

4) Bezposredni kontakt z klientami.

5) Czas pracy — pelny wymiar 40 godz. tygodniowo.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetlnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osOb niepelnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia byt wigkszy niz 6 %

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1) list motywacyjny
2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zatacznik do niniejszego ogloszenia
4) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych wg wzoru
stanowigcego zalgcznik do niniejszego ogloszenia
5) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
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6) podpisane o§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzysta-

niu z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7) oswiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajagcym na prace na wskazanym

7.

*

stanowisku

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 23.10.2020 r. do godz. 13.00 osobiscie w
siedzibie Urzedu Gminy, pocztg elektroniczng na adres : gmina@suchy-dab.pl lub poczta
na adres Urzad Gminy w Suchym Debie ul. Gdanska 17, 83-022 Suchy Dab, z dopiskiem:
»Oferta pracy na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Suchym De¢bie ™.

Dokumenty, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie begda
rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentow do Urzedu Gminy Suchy Dab).

Wszystkie dokumenty dolaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczania do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢
nalezy do oferty ich tlumaczenie przysiggte na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa
osoba sktadajaca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 58 355 68 37. Szczegodtowe
informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowiacy
zalacznik do Zarzadzenia nr SOA.0050.6.2020 W¢jta Gminy Suchy Dab z dnia 17
stycznia 2020r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Suchy
Dab.

niewtasciwe skresli¢

Wojt
/-/Henryka Krol
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

I.  Imi¢ (IMIiONQ) 1 NAZWISKO.....eeiiuiiieiiieeiiie ettt et e e e et eeeaaeeeaaeeennaeesnnaeesnnneas
2. DaAta UTOAZENIA ....eouveiiiiiieieeiieeieete ettt et sb et sttt ettt sbe ettt be bt et e bt enees
3. Dane kontaktowe (adres poczty elektronicznej/ nr telefonu)™...........cccooovieeiiieniiiiicieeeeee,

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

5.  Wyksztalcenie uzupetniajace (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okre$lonym StanOWISKU.........ccueiiuiiiiiiiiiiii e e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...........cocveeiiieiiieiiieiiienie e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

" pole nieobowigzkowe (dane przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody)

*Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych wyzej danych osobowych w sprawach zwigzanych z rekrutacja na stanowisko Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej a w przypadku jej pozytywnego rozstrzygni¢cia w sprawach zwigzanych z realizacja stosunku pracy,
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Os$wiadczam, ze zostatam/zostatem poinformowana/poinformowany o mozliwosci wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych
w kazdym czasie poprzez ztozenie o§wiadczenia o wycofaniu zgody pisemnie na adres: ul. Gdanska 17,838-022 Suchy Dab lub droga elektroniczng
na adres mailowy: sekretariat@suchy-dab.pl

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy
dotyczaca ochrony danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane
dalej RODO,

Administrator informuje, iz:

1. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Suchy Dab z siedziba przy ul. Gdanskiej
17, 83-022 Suchy Dab.

2. Inspektor Ochrony Danych

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
w zakresie dziatania Administratora, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan
skontaktowac¢ si¢ z naszym Inspektorem Ochrony Danych — p. Adriang Gtuchowska za pomoca adresu
e — mail: inspektor@suchy-dab.pl oraz numeru telefonu: 696 011 969.

3. Cel oraz podstawa prawna przetwarzania
Administrator bedzie przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe:

1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajacego z art. 22 kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicow, daty
urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztalcenia i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Podstawa przetwarzania wyzej wymienionych danych
osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c RODO),

2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie
powyzej, przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach.
Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),

3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od
Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwiazku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci
i zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu stanowisku. Podstawa
przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktéw, wykazania wykonania obowigzkow (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

5. w celu przeprowadzenia przyszlych procesow rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody
na przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym
i innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

4. Prawa oséb, ktorych dane sg przetwarzane

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych
oraz otrzymania ich kopii, prawo zadania ich sprostowania (poprawiania), usuni¢cia lub
ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich
danych osobowych. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, wskazanych powyzej
w pkt 3.

Powyzsze zadania mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt I. Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



5. Okres przechowywania

1. w zakresie wskazanym w pkt 3.1, 3.2 i 3.3 Pani/Pana dane bg¢dg przechowywane przez czas
niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

2. w zakresie wskazanym w pkt 3.4 Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres
przedawnienia roszczen wynikajacych z przepisow prawa, a takze przez czas, w ktoérym
przepisy nakazuja nam przechowywac dane,

3. w zakresie wskazanym w pkt 3.5 Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres
12 miesiecy od daty wyrazenia zgody.

6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez
przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajacym, ktore $§wiadcza ustugi na rzecz Administratora
danych i ktérym te dane sg powierzane.

7. Dobrowolno$¢ podania danych osobowych

W zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, wyksztalcenia oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udzialu w danym procesie rekrutacyjnym.
W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne.

8. Profilowanie
Informujemy, Ze nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie
profilowania.

9. Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Cofnigcie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych mozna przesta¢ na adres wskazany w pkt 1.

Zapoznatam/em sie z klauzulg informacyjna.

(miejscowos¢ i data)

(czytelny podpis)
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