Zarzadzenie Nr 120.24.2020
Wéjta Gminy Zatuski
z dnia 21 maja 2020 r.

W sprawie naboru na kierownicze stanowisko urzegdnicze - Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zatuskach .

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz.
U.z220201., poz. 713 ze zm. ), w zwigzku z art.11 ust.1,art.13,art.13a. i art.14 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r., poz.1282 ze zm. )

zarzgdzam co nastepuje:

§1.1.0gtaszam nabér na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Zatuskach.

2. Tre$¢ ogloszenia o naborze na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zatluskach stanowi zalgeznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.1. Powoluj¢ komisje do przeprowadzenia procedury naboru na kierownicze stanowisko
urzednicze Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zatuskach w nastepujacym

sktadzie :

1) Urszula Szybinska — przewodniczacy komisji,
2) Ilona Michalska — cztonek komisji

3) Renata Rosiak — czlonek komisji

2. Komisja wykonuje czynnosci naboru w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r., o pracownikach samorzgdowych oraz regulamin naboru na kierownicze stanowisko
urzgdnicze Kierownika Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w Zatuskach, stanowigcy

zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji'Wqﬂajt _

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. R/
ar



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.24.2020
Wojta Gminy Zatuski

z dnia 21 maja 2020 r.

Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Zaluski oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na kierownicze stanowisko

urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Zaluskach , Zaluski 77 B /1.

1. Nazwa i adres jednostki : Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Zaluskach,

Zatuski 77B/1, 09-142 Zaluski.

2. Okreélenie stanowiska : Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

3. Okreslenie wymagan :

1) niezbednych :

a)

b)

g)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sic réwniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 %,
poz. 1282 ze zm.),

wyksztalcenie wyzsze,

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 2019 poz.507
£ Fa. )

staz pracy - co najmniej 3 lata pracy w pomocy spolecznej,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$ciganie z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.



2) dodatkowych :

a)

b)

preferowany staz pracy na stanowisku kierowniczym w pomocy spolecznej lub
na innym stanowisku kierowniczym, zwiazanym z zarzadzaniem
pracownikami,

preferowany kierunek wyksztatcenia — praca socjalna, prawo, administracja
lub pedagogika,

umiejetnosé postugiwania sig narzedziami informatycznymi przydatnymi na
stanowisku pracy, znajomosci portali internetowych 1 programow
komputerowych,

znajomo$¢ aktéw prawnych zawartych w statucie w oparciu o ktore dziata
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zatuskach,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zadaniami na stanowisku pracy,

prawo jazdy kat. B

4. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

Kierowanie dziatalnoécia GOPS i zarzadzanie jego maj gtkiem,

wykonywanie obowigzkéw pracodawey w stosunku do pracownikow GOPS,
wydawanie wewnetrznych aktow prawych
(zarzadzen ,instrukcji ,;regulaminéw itp.) oraz nadzér na ich stosowaniem,
planowanie, organizowanie i nadzor nad realizacja zadan statutowych GOPS,
-opracowywanie planéw finansowych oraz nadzor nad gospodarka finansowa
GOPS,

przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego (uchwat rady gminy,
zarzadzen wojta ) zwigzanych z dziatalnosci GOPS,

przygotowywanie sprawozdan i informacji z dzialalno$ci GOPS,
opracowywanie programow i strategii z zakresu dziatalnosci GOPS,
w szczegdlnosci wymaganych przepisami prawa,

wspotdziatanie z istniejagcymi na terenie gminy, instytucjami, organizacjami
spolecznymi, stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym, fundacjami
oraz osobami fizycznymi w realizacji zadan z pomocy spotecznej,

szkolami oraz organami samorzadowymi.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

praca w siedzibie Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Zatuskach,



Zaluski 77B/1, 09-142 Zatuski, bezpieczne warunki pracy, budynek
niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim, w budynku brak
windy, brak toalety dostosowanej dla wozkow inwalidzkich, praca w budynku
z mozliwoscig przemieszczania sie w obrebie parteru, pietra,

na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym,

umowa o prace - pelny etat,

praca z komputerem (monitorem ekranowym 1

rozmowy telefoniczne,

wyjazdy w teren,

obstuga interesantow,

planowany termin rozpoczecia pracy: czerwiec 2020 r.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie niniejszego ogloszenia,
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy
Spolecznej w Zatuskach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych , wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) eV,

b) podpisane wlasnorecznie o$wiadczenia o:

posiadaniu obywatelstwa polskiego,

pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu  z pelni praw
publicznych,

braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
sciganie z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania

w stosunku pracy,

stanie zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na danym stanowisku,

¢) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie wyzsze,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,



e¢) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie specjalizacji z zakresu
organizacji pomocy spolecznej zgodnie z art.122 ust.1 ustawy z dnia 12
marca 2004 r. o pomocy spolecznej,

f) obowiazek informacyjny dla kandydatow do pracy W zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych,

g) podpisana odrgcznie klauzula zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO o tresci:
,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
naboru na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zatuskach. Rozporzadzenie 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 przeplywu takich danych oraz uchybienia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzgdowy Unii
Europejskiej, L rok 2016 nr 119 poz. 1 ze zm.), oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019 1., poz.
1282 ze zm.).

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ W przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13
a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 1., poz. 1282 ze zm.).

i) inne dokumenty potwierdzajgce  spetnianie wymagah  okreslonych

w ogloszeniu jako wymagania dodatkowe.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, proszone sa do skladania kompletu
dokumentéw w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na kierownicze
stanowisko urzednicze Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Zaluskach » W
terminie do dnia 01.06.2020 r. do godz. 15:00 w Biurze Podawczym Urzedu Gminy
Zatuski pok. nr 8 lub przestania droga pocztowsa na adres: Urzad Gminy Zatuski, Zatuski 67,
09-142 Zaluski.

Oferty ktore zostang zlozone po wyznaczonym terminie (dla ofert wystanych poczta

decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu), nie bedg rozpatrywane.



Kandydaci, ktérzy zloza kompletng oferte oraz spelnia wymagania zawarte
W ogloszeniu o naborze zostana powiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczng
0 miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowie kwalifikacyjnej kandydat winien

mie¢ przy sobie dow6d osobisty lub inny dokument potwierdzajacy tozsamos$é i obywatelstwo

2

a takze oryginaty dokument6w, ktérych kopie dolaczyt do oferty.

Wajt Gminy /Zalus {

Kamil '%qf(yp/[ski
f i



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 120.24.2020
Wojta Gminy Zaluski

z dnia 21 maja 2020r.

Regulamin

naboru na kierownicze stanowisko urze¢dnicze Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Zaluskach

1. Nabér kandydatéw na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Zaluskach odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

2. Procedure naboru (w tym ocen¢ kandydatow) przeprowadza trzyosobowa komisja,
powolana przez Waojta Gminy Zatuski.

3. Oferty (dokumenty aplikacyjne) skiadane prze kandydatéw w odpowiedzi na
ogloszenie o naborze, sg przyjmowane w Biurze Podawczym Urzedu Gminy pok. Nr 8,
a ich przyjecie odnotowuje si¢ w zbiorczym zestawieniu ofert, sporzadzonym wg
wzoru okreslonego w niniejszym regulaminie(druk nr 1).

4. Po uplywie terminu skladania ofert pracownik Biura Podawczego przekazuje
przewodniczgceniu komisji wszystkie ztozone oferty w sprawie naboru.

5. Oferta ztozona po terminie jest odsytana kandydatowi bez otwierania, chyba ze jej
otwarcie jest niezbedne do ustalenia adresu, na ktorym ma by¢ odestana.

6. Po otrzymaniu ofert komisja zapoznaje si¢ z nimi i na ich podstawie dokonuje
weryfikacji formalnej kandydatow.

7. W wyniku werylikacji formalnej, do dalszego etapu naboru komisja kwalifikuje
kandydatéw, ktorzy ztozyli kompletne oferty ( zawierajace wszystkie wymagane
dokumenty ) oraz spetnili podane w ogloszeniu wymagania niezbgdne.

8. Z weryfikacji formalnej sporzadza si¢ zestawienie, wg wzoru okreslonego w
niniejszym regulaminie (druk nr 2).

9. Kandydaci wylonieni w trakcie weryfikacji formalnej podlegaja ocenie merytorycznej ,

w oparciu o zawarle w ofercie dokumenty i rozmowe kwalifikacyjna.



10.

11,

12.

13.

14.

15.
16.

Rozmowa kwalilikacyjna ma na celu weryfikacje i uzupelnienie informacji podanych
w dokumentach aplikacyjnych.

Ocena  merytoryczna  polega na  przyznaniu  kandydatowi  punktow,
odzwierciedlajacych poziom spelniania przez niego wymagan dodatkowych,
podanych w ogloszeniu .

Kazdy czlonek komisji ocenia spelnianie kazdego z wymagan dodatkowych przez
kandydata, w skali od 0 do 5 punktow.

Efektem oceny nicrytorycznej jest wypelniona przez kazdego czlonka komisji karta
oceny kandydatow (druk nr 3) oraz zbiorcze zestawienie wynikéw uzyskanych przez
kandydatow (druk nr 4). >

Po dokonaniu oceny merytorycznej komisja wylania kandydatow (nie wigeej niz
pieciu ) z najwicksza iloscia punktéw i przedstawia ich Wéjtowi w celu zatrudnienia
wybranego kandydata .

Z przeprowadzoncgo postgpowania komisja sporzgdza protokoét (druk nr 5).
Postgpowanie w sprawie naboru dokumentuje si¢ na nastepujgcych drukach: druk nr 1,
druk nr 2, druk nr 3, druk nr 4, druk nr 5.




Druk nr 1

Zbiorcze zestawienie ofert

Nabér na stanowisko: Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zaluskach

Data ogloszenia naboru :

Termin skladania ofert:

L.p. | Imi¢ i nazwisko kandydata | Data i godzina
zlozenia oferty

Uwagi

Podpis osoby
przyjmujjcej

B |WIN | —

........................................................

(data i podpis pracownika Biura Podawczego)




Druk nr 2

Zestawienie

wynikow weryfikacji formalnej

Nabor na stanowisko: Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Zaluskach

L.p. Kandydat Spelnienie wymogéw formalnych (tak/nie)
Kompletnos¢ oferty Spetnione wymagania

niezbedne

1

2

3

4

&

Do dalszego etapu naboru (rozmowy kwalifikacyjnej ) zostali dopuszczeni nastgpujacy kandydaci :

L.p. Kandydat Wyznaczony termin rozmowy kwalifikacyjnej
Data Godzina

1

2

3

-

5

Podpis cztonkéw komisji :




Druk nr 3

Karta oceny kandydatow

Nabér na stanowisko: Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Zaluskach

Lp: Kandydat Ocena speliania wymagan dodatkowych (0-5 pkt)
a) b) c) d) e)

Opis wymagan dodatkowych ( zgodnie z ogloszeniem o naborze ):

a) preferowany staz pracy na stanowisku kierowniczym w pomocy spotecznej lub na
innym stanowisku kierowniczym, zwigzanym z zarzadzaniem pracownikami,

b) preferowany kierunek wyksztalcenia — praca socjalna, prawo, administracja lub
pedagogika,

¢) umiejetnosci postugiwania sie narzedziami informatycznymi przydatnymi na
stanowisku pracy, znajomo$¢ portali internetowych i programow komputerowych ,

d) znajomo$é prawa administracyjnego i samorzadowego,

e) znajomo$é zagadnien zwigzanych z zadaniami na stanowisku pracy,

f) prawo jazdy kat. B.

.........................................

(podpis cztonka komisji )




Druk nr 4

Zbiorcze zestawienie wynikow

uzyskanych przez kandydatow podczas oceny merytorycznej

Naboér na stanowisko: Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Zaluskach

L.p. Kandydat Yaczna liczba punktow

| Wi

........................................................

(podpis przewodniczacego komisji )




Druk nr 5

Protokol

z przeprowadzonego naboru

1.W wyniku przeprowadzonego naboru na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zaluskach wyltoniono najlepszych kandydatow
Wg ponizszego zestawienia :

L.p Imie¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania
1

2

3

4

5

2. Liczba nadestanych ofert;

w tym liczba spelniajacych wymagania formalne : .............

3. Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:

4. Uzasadnienie dokonanego wyboru:

5. Sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor :

1) przewodniczacy —

2) czlonek —

3) czionek-

Zalaczniki do protokotu:

1) Zbiorcze zestawienie ofert wraz ze ztozonymi ofertami ( ...szt.)

2) Zestawienie wynikow weryfikacji formalnej

3) Karty oceny kandydatow

4) Zbiorcze zestawienie wynikdéw

Podpisy czlonkow komisji:

........................................................

(podpis przewodniczacego komisji )




