ZARZADZENIE NR 64/2017

WOJTA GMINY CZARNOZYLY
z dnia 28 grudnia 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko kierownicze — Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnozytach

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z p6ézn. zm.), art.11, art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2016r. poz. 446 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza sie nabor kandydatéw na wolne stanowisko kierownicze —
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Czarnozytach

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Ustalam Regulamin naboru na stanowisko Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnozylach stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Postepowanie naboru zostanie przeprowadzone przez komisje
rekrutacyjng powolang odrebnym zarzadzeniem.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 64/2017
Wojta Gminy Czarnozyly
z dnia 28 grudnia 2017 r..

Regulamin naboru

na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czarnozylach

N

AR e

Rozdzial I Cz¢sé ogblna

Nabér na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Czarnozylach ma charakter otwarty i moze w nim uczestniczy¢ kazdy kandydat, ktory
odpowiada kryteriom okre§lonym w ogloszeniu o naborze.
Ogloszenie o naborze zostanie opublikowane:
— natablicy ogloszen Urzedu Gminy Czarnozyly, Czamozyly 48, 98-310
Czarnozyly
— w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Czarnozyty - www.bip.czarnozyly.pl

. Ilekro¢ w regulaminie naboru jest mowa o:

— Wojcie nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Czarnozyly

— Urzedzie nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Czarnozyly

— GOPS nalezy rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czarnozylach

— Komisji nalezy rozumie¢ Komisj¢ rekrutacyjna powolang w celu
przeprowadzenia postgpowania weryfikacyjnego

— BIP nalezy rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Czarnozyly

Rozdzial IT Komisja konkursowa

. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna w skladzie co najmniej

3 osob

Imienny sktad Komisji ze wskazaniem Przewodniczacego Komisji zostanie okreslony
prze Wojta odrebnym zarzadzeniem

Praca Komisji kieruje Przewodniczacy

Komisja odbywa posiedzenia w obecnosci co najmniej 3 jej cztonkow

Komisja przyjmuje ustalenia zwykla wigkszoscia gtosow w glosowaniu jawnym.
Postepowanie przeprowadza si¢ rowniez w przypadku zgloszenia si¢ jednego
kandydata.

Do zadan Komisji nalezy:

— weryfikacja ztozonych przez kandydatoéw ofert pod katem prawidlowosci
ziozenia dokumentéw oraz spelnienia przez kandydata wymogéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu,

— przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami spelniajacymi
wymogi formalne,

— dokonanie oceny predyspozycji kierowniczych, organizatorskich i
osobowosciowych kandydatow w oparciu o zlozone dokumenty i
przeprowadzone rozmowy,

— przedstawienie Wojtowi rekomendacji nie wigcej niz 5 uszeregowanych w
kolejnosci kandydatow, ktérzy w najwigkszym stopniu spelniaja wymagania
niezbedne ma stanowisku

— sporzadzenie protokoloéw z posiedzen

— przekazanie dokumentacji konkursowej Wojtowi.

Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej sa informowani prze Komisje¢ o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej.
Komisja moze okresli¢ wewnetrzny system punktowania poszczegoélnych kryteriow
oceny kandydata.



10.
11.

12.

13.

Protokoty Komisji podpisuja czlonkowie obecni na posiedzeniu.

Czlonkowie Komisji zobowiazani sa do zachowania tajemnicy wszelkich informacji
uzyskanych w zakresie prac Komisji

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem Komisja dokonuje
rozstrzygnieé poprzez glosowanie zwykla wiekszoscia glosow w glosowaniu jawnym.
Kandydat nie moze uczestniczy¢ w rozmowach kwalifikacyjnych innych kandydatow.

Rozdzial 111 Postanowienia koncowe

Oferty niespelniajace wymagan formalnych zawartych w ogloszeniu oraz oferty
kandydatow niespetniajgcych wymogéw niezbednych zostang odrzucone. Odrzucone
oferty moga zosta¢ zwrdcone kandydatom na ich wniosek.

Wojt moze przerwal postgpowanie na kazdym jego etapie bez podania przyczyny
informujac o tym na BIP i tablicy ogloszen.

Wit nie jest zwigzany rekomendacja Komisji.

Wit podaje wynik postgpowania w BIP i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Czarnozyly



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 64/2017
Wojta Gminy Czarnozyly
Z dnia 28 grudnia 2017 1.

Wéjt Gminy Czarnozyly
oglasza naboér na wolne stanowisko kierownicze

1. Nazwa i adres jednostki:

a.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czarnozylach, Czarnozyty 48
98-310 Czarnozyly

2. Okreslenie stanowiska:

a.
b.

Nazwa: kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnozylach,
Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy.

3. Wymagania niezb¢dne:

a.

S

wyksztatcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej
zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.
U. z2017, poz. 1769 z p6ézn. zm.)

staz pracy minimum 5 lat, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy
spolecznej,

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przest¢pstwo skarbowe,

niekaralno§¢ zakazem pelnienia funkcji kierowniczych, zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1311 z pézn. zm.).

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urze¢dniczym,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

znajomosé przepisbw z zakresu pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych,
$wiadczefi wychowawczych, postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych i
zaliczce alimentacyjnej, dodatkéw energetycznych, wspierania rodziny i systemu
pieczy zastgpczej, prawa oswiatowego (w zakresie udzielania pomocy
materialne;j),.

4. Wymagania dodatkowe:

a.

RO AR O
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znajomo$¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych, ochrony danych
osobowych, samorzadu gminnego, zamoéwien publicznych, kodeksu cywilnego,
prawa pracy, postgpowania administracyjnego,

umiejetnosé kierowania zespoltem pracownikow,

wskazany staz pracy na stanowisku kierowniczym,

umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,

umiegjetnosé prawidtowego formulowania decyzji administracyjnych,

umiejetnosé korzystania z podstawowych urzadzen informatycznych,

znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania funduszy unijnych,

umiegjetnosé dobrej organizacji pracy, dyspozycyjnosé,

rzetelnosé, kreatywnosé, skrupulatnos$¢, odpornosé na stres, wysoka kultura osobista.
prawo jazdy kat. B

5. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

a.

zarzadzanie jednostka i reprezentowanie jej na zewnatrz,



S.

t.

nadzor i kontrola nad prawidlowym funkcjonowaniem jednostki,

realizacja przez Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Czarnozylach zadan
wilasnych i zadan zleconych z administracji rzadowej,

organizacja pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy zapewniajaca sprawne
wykonywanie pracy;

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny oraz kontrola dokumentacji prowadzonej przez
pracownikow jednostki oraz ich pracy w terenice;

wydawanie decyzji z zakresu pomocy spolecznej oraz na postawie innych aktow
prawnych przekazanych do prowadzenia jednostce

egzekucja §wiadczen nienaleznie pobranych z zakresu zadan wlasnych gminy oraz zadan
zleconych;

dokonywanie analiz i ocen zjawisk powodujacych zapotrzebowanie za swiadczenia z
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom potrzebujacym;

pomoc w uzyskiwaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci pomocy ze strony innych instytucji;

wspllpraca i wspoldzialanie z innymi specjalistami oraz instytucjami w celu
przeciwdzialania i ograniczania patologii i skutkow negatywnych zjawisk spolecznych;
przestrzeganie dyscypliny finansowej i budzetowej $rodkéw do realizacji zadan
statutowych jednostki, wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy Czarnozyly;

. nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem budzetu na pomoc spoleczng na wykonywanie

zadan wlasnych i przekazanych jako dotacja celowa na wykonanie zadan zleconych
gminie;

sktadanie corocznie Radzie Gminy Czarnozyly sprawozdania z dziatalnosci jednostki i
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej;

przygotowywania projektéw uchwat rady gminy zwiazanych z zadaniami jednostki;
dbato$é o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego poziomu ushug $wiadczonych przez
jednostke;

inicjowanie przedsigwzig¢ majacych na celu pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych, w
tym funduszy UE, na programy przeciwdzialania patologiom oraz lagodzenia skutkow
ubdstwa i wykluczenia spolecznego oraz aktywizacji zawodowej i spoteczne;j;

wspélpraca z organizacjami, instytucjami i srodowiskiem lokalnym w celu
przeciwdzialania i ograniczania patologii oraz skutkéw negatywnych zjawisk
spotecznych;

wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw jednostki;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy Czarnozyly.

6. Warunki pracy na stanowisku:

a.

b.

Praca jednozmianowa w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w
Czarnozylach,

Przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5-dniowym tygodniu pracy wynosi
40 godzin.

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy w budynku
nie jest dostosowane do potrzeb o0séb niepelnosprawnych (brak windy).
Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢
wewnatrz budynku oraz obshugg interesantéw. Czesciowo praca w terenie.

7. W listopadzie 2017 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oséb
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:
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Pisemne zgloszenie z motywacja kandydata wraz z nr telefonu i adresem e-mail,
zyciorys zawodowy CV opatrzony klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Gminy Czarnozyly —
zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2016 r., poz. 922),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk dostepny
w BIP),

kserokopia dowodu osobistego,

kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje,
o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajace na zatrudnienia na danym
stanowisku

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne (druk dostgpny w BIP),

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pehni praw publicznych (druk dostgpny w BIP),

o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922.) (druk dostgpny w BIP),

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.), jest obowiazany do zlozenia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Nieztozenie ktéregokolwiek dokumentéw skutkowaé bedzie odrzuceniem oferty.
Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w punkcie 8 lit. d, e, f kandydat
poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem.

9. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:
Wymagane dokumenty w zaklejonych kopertach opatrzonych:

— adresem Urzedu Gminy Czarnozyly, Czarnozyty 48, 98-310 Czarnozyty,

— adresem zwrotnym,

— dopiskiem - ,Nabér na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Czarnozylach”,

nalezy sklada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy Czarnozyly pok. Nr 5 lub przesla¢ za
posrednictwem poczty w terminie do 9 styczmia 2018 r. do godz. 15.30 (o
zachowaniu terminu decyduje data wplywu). Aplikacje, ktére wplyna po terminie nie

beda rozpatrywane.
10. Inne
a. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani poczta

b.

elektroniczng lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Osobg upowazniona z ramienia organizatora do udzielania wszelkich informacji
jest Piotr Kedzia - Sekretarz Gminy Czarnozyly, pod numerem telefonu:
438416805, lub osobiscie w Urzedzie Gminy Czarnozyty od poniedziatku do
piatku w godzinach urzedowania w pokoju nr 5, po uprzednim telefonicznym
umoéwieniu si¢ na spotkanie.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy oraz w BIP Gminy Czarnozyly (www.bip.czarnozyly.pl)

Czarnozyly, dnia 28 grudnia 2017 r.



