Wéjt Gminy Bedzino
woj. zachodniopomorskie

ZARZADZENIE NR 390/2023
WOJTA GMINY BEDZINO
z dnia 12 stycznia 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bedzinie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
22023 1. poz. 40) oraz art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 poz. 530) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

1. Ogtaszam naboér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Bedzinie — Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bedzinie.

2. Ogloszenie o konkursie, o ktérym mowa w ust. 1, stanowigce zalacznik Nr 1 do
zarzadzenia, zawiera:

Wymagania kwalifikacyjne:

- niezbedne.
- dodatkowe.

II.
II1.
IV.
V.
VL
VIL

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

Informacja o warunkach zatrudnienia.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty.

Termin, miejsce i sktadania dokumentow.

Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji.

3. Informuje sig, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

§2. 1. Postgpowanie konkursowe przeprowadza komisja w skladzie:

1. Dorota Koklowska,
2. Beata Krasowska
3

4. Dorota Sosna,

3

Anetta Tomala - Gajec,

Daria Joskowska.

2. Na Przewodniczacego komisji konkursowej, o ktérej mowa w ust. 1, wyznaczam Dorote
Koklowska.

§3. 1. Termin i miegjsce posiedzenia komisji ustala przewodniczacy komisji, o czym
niezwlocznie powiadamia cztonkéw komisji.



2. Komisja obraduje w obecnosci co najmniej 3 czlonkéw.
§4. Postgpowanie konkursowe sklada si¢ z dwoch etapdw:

1. analizy formalnej dokumentow ztozonych wraz z ofertami;
2. rozmowy kwalifikacyjne;j.

§5. Informacj¢ o wyniku naboru oglasza si¢ niezwlocznie na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Bedzino, Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Bedzinie oraz w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/

lwia Halama



Zatacznik do zarzadzenia Nr 390/2023
Woéjta Gminy Bedzino
z dnia 12 stycznia 2023 r.

Nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bedzinie

Wéjt Gminy Bedzino oglasza nabor kandydatow na wolne Kierownicze stanowisko
urzednicze - Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bedzinie

I. Wymagania:

1) Niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lnie przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) osoba nie karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

6) wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie
z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2021, poz.
2268 z pdzn.zm.),

7) doswiadczenie zawodowe: minimum 5 lat stazu pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy
w pomocy spotecznej,

8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

9) znajomos¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy,
w szczegoOlnosci regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej tj. ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawa zamowien publicznych, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej, ustawy
z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, aktéw regulujacych organizacje 1 pracg Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej, znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu pomocy spotecznej,
$wiadczen rodzinnych, postepowania wobec dhluznikow alimentacyjnych 1 zaliczce
alimentacyjnej, dodatkow mieszkaniowych i1 energetycznych, ustawy o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastepczej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, wspierania kobiet w cigzy
irodzin ,,Za zyciem”, pomocy kombatantom

2) Dodatkowe:

1) Umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikows;

2) Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

3) Umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urz¢dowych;

4) Umiej¢tnos¢ poprawnego prowadzenia postgpowan administracyjnych;



5) predyspozycje osobowosciowe tj.: charyzma, kreatywnos$¢, empatia, umiejetnos¢ pracy w
zespole, umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, terminowos¢,
rzetelnos¢; sumiennos¢, obowigzkowose, bezstronnos¢, tatwosé nawigzywania kontaktow z
ludZzmi, wysoka kultura osobista;

6) Bardzo dobra organizacja czasu pracy;

7)Aktywnos$¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci;

8) Znajomos¢ procedur i1 praktyka w zakresie pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych w tym
unijnych;

9) Prawo jazdy kat. B;

10) Dyspozycyjnos¢.

I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku — osoba zatrudniona na stanowisku,
ktorego dotyczy nabor, zobowiazana bedzie m.in. do realizowania nastepujacego
zakresu zadan:

1. Kierowanie dziatalno$cig Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie oraz
reprezentowanie go na zewnatrz;

2. Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych oraz dodatkow energetycznych i innych
wynikajacych z przepiséw prawa przekazanych do kompetencji i statutu jednostki;

3. Organizacja pracy w GOPS na poszczegolnych stanowiskach pracy, zapewniajaca sprawne
wykonywanie zadan;

4. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

5. Organizacja pracy socjalnej osrodka pomocy spotecznej;

6. Nadzor merytoryczny nad pracg pracownikéw 1 kontrola dokumentacji prowadzonej przez
pracownikow;

7. Analizowanie i ocenianie zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na §wiadczenia z
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

8. Udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych osobom
potrzebujacym,;

9. Wspdtdzialanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami
oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan spotecznych;

10. Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za majatek GOPS;

11. Przygotowanie i sktadanie informacji i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania GOPS;
12. Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych;

13. Dbatos¢ o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego poziomu ustug swiadczonych przez
GOPS,

14. Wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow GOPS,
15. Zarzadzanie majatkiem GOPS, zaréwno ruchomym jak i nieruchomym i jego wlasciwe
zabezpieczenie,

16. Wykonywanie zadan kierownika jednostki budzetowe;.

I1I. Informacja o warunkach zatrudnienia:
1. Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bedzinie;
76-037 Bedzino 56 (obiekt parterowy)
2. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy
Planowane zatrudnienie: od dnia 1 lutego 2023 roku
4. Rodzaj pracy: praca administracyjno - biurowa i w terenie

el



IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w GOPS w Bedzinie

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ konkursu wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,

c) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe,

d) kserokopie dokumentéw po§wiadczajacych staz pracy,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, z podaniem numeru
telefonu,

f) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z
pelni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

h) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pehienia funkcji kierowniczych,
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust.1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

1) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

J) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku
kierownika GOPS,

k) oswiadczenie o tresci: ,, Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a, b i ¢ Rozporzgdzenia 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 — ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119
z dnia 04.05.2016 r.)”,

1) oswiadczenie o tresci: ,, Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publicznej publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy o
pracownikach samorzgdowych”.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny nalezy wlasnor¢cznie
podpisac, a kopie dokumentow zatgczonych do aplikacji potwierdzi¢ za zgodno$¢ z
oryginatem poprzez zamieszczenie klauzuli: “za zgodnos¢ z oryginatem oraz data i podpis ™.

VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknigtej kopercie z napisem ,, Nabor
na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bedzinie” nalezy:

- przesta¢ na adres: Urzad Gminy Bedzino; 76-037 Bedzino 19 lub

- ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Bedzino, w godzinach pracy Urzedu, w
terminie do dnia 24 stycznia 2023 r. do godziny 12:00.



Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng.

O dotrzymaniu terminu decyduje data i godzina wplywu dokumentéw do Urzedu Gminy
Bedzino. Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe:

1) kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do
drugiego etapu naboru, zostang powiadomieni telefonicznie,

2) aplikacje, ktére wptyna po terminie lub bgdg nieckompletne nie beda rozpatrywane.

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Gminy, w
Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Gminy Bedzino oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Bedzino, a takze w BIP i na tablicy w budynku GOPS;

4) kandydaci, ktorych dokumenty nie spetnig wymagan formalnych nie beda powiadamiani o
dalszym toku naboru.

5) dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zostaty zakwalifikowane do dalszego postepowania,
po zakonczonym naborze bedzie mozna odebra¢ w tut. Urzedzie, w ciggu 2 tygodni po
zakonczeniu naboru,

6) o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania formalne
zostang zawiadomieni telefonicznie.

KLAUZULA INFORMACYJNA
Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy dotyczaca ochrony danych osobowych:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Bedzino z siedzibg w 76-037 Bedzino 19
reprezentowana przez Wojta Gminy Bedzino, zwanego dalej Administratorem;

2. Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych; e-mail: iod@bedzino.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu procesu rekrutacji na stanowisko
okreslone w ogloszeniu o naborze.

4. Dane osobowe kandydatow nie bedg przetwarzane w zadnym innym celu.

5. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych innym odbiorcom poza
osobami bedacymi cztonkami komisji rekrutacyjnej. W przypadku ujawnienia si¢
koniecznosci przekazania danych odbiorcom innym, niz w zdaniu poprzedzajacym, zostanie
Pani/Pan odrgbnie poinformowana/y.

6. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowej. W przypadku takiego zamiaru zostanie Pani/Pan odrgbnie
poinformowanaly.



7. Dane osobowe kandydatoéw nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji ulegng zniszczeniu
po zakonczeniu procesu rekrutacji.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wgladu do tresci danych oraz ich uaktualniania czy
sprostowania w razie stwierdzenia, ze dane sg niekompletne, nieaktualne lub nieprawdziwe, a
takze do usunigcia danych osobowych lub ograniczenia przetwarzania, oraz do wniesienia
sprzeciwu i do przenoszenia danych.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnig¢cia zgody na przetwarzanie danych.

10. ADO przewiduje profilowanie kandydatéw w oparciu o dane, co oznacza, ze
wykorzystane beda tylko w celu, w ktorym zostaty zebrane.

11. Czas przetwarzania danych osobowych wigzac¢ si¢ bedzie z wtasciwg procedurg prawng i
przepisami prawa upowazniajacymi do zachowania i archiwizacji pozyskanych danych.

12. Ma Pani/Pan prawo do:

a) wgladu do swojej aplikacji 1 uzyskanie z niej kopii wybranych dokumentow (art. 15
RODO),

b) zadania sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),

c) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych niezgodnie z przepisami i
niniejsza informacja (art. 18 RODO).

13. ADO informuje, iz na podstawie art. 77 RODO ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do:

Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

Urzad Ochrony Danych Osobowych,

00-193 Warszawa,

ul. Stawki 2,

tel.: 22 531 03 00,

dotyczacej niezgodnosci przetwarzania przekazanych danych osobowych z RODO.



