Zatgcznik nr 1 do Zarzagdzenia Nr 50/2023
Wojta Gminy Osiek z dnia 15 listopada 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Wajt Gminy Osiek oglasza nabér na stanowisko
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Osieku

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Osieku, ul. Wyzwolenia 2, 83-221 Osiek (zwany danej
GOPS)

2. Wymagania niezbedne:

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na kierowniczym

stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innego panstwa,
ktoremu na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach
0 stuzbie cywilnej,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nie byta karana zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz.U. z 2021, poz. 289 ze zm.),

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

6) posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz
specjalizacje z zakresu organizacji pomocy spotecznej,

7) posiada co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym €O najmniej 3-letni staz pracy w pomocy
spotecznej,

8) oraz ktorej stan zdrowia umozliwia zatrudnienie na kierowniczym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ gminnych irzadowych programoéw spolecznych realizowanych przez GOPS oraz
przepisOw prawa: uUstawy 0 samorzadzie gminnym, ustawy O pracownikach samorzadowych,
ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundéw, ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy
0 $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy
0 przeciwdziataniu przemocy domowej, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,
ustawy Prawo ochrony srodowiska — w zakresie podstgpowan w sprawach, o ktérych mowa w art.
411 ust. 10g ustawy, w tym do wydawania zaswiadczen, ustawy o dodatku ostonowym, ustawy
0 pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,
ustawy o dodatku weglowym, ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie niektorych
zrodet ciepta w zwigzku z sytuacja na rynku paliw - dotyczacych dodatkow dla gospodarstw
domowych, o ktorych mowa w art. 24 ustawy, ustawy o szczegolnych rozwigzaniach stuzacych
ochronie odbiorcéw energii elektrycznej w 2023 roku w zwigzku z sytuacjg na rynku energii
elektrycznej — dotyczacych dodatku elektrycznego, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy



Prawo energetyczne w zakresie dodatkow energetycznych, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy kodeks pracy, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy
prawo zamdowien publicznych, ustawy 0 finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
0 ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,

2) doswiadczenie w pozyskiwaniu pozabudzetowych $rodkéw finansowych, wtym §$rodkow
Z programow unijnych,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra organizacja pracy wilasne;j,

4) zdolno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

5) zdolno$ci organizacyjne, odpowiedzialno$¢, systematyczno$é, kreatywnos¢, dyspozycyjnoscé,
rzetelnos$¢, wysoka kultura osobista,

6) znajomos¢ jezykoéw obcych,

7) prawo jazdy kat. B,

8) biegta obstuga komputera.

. Zakres zadan na stanowisku:
1) kierowanie dziatalnoscig i zarzadzanie Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Osieku oraz
reprezentowanie jednostki na zewnatrz,

2) realizacja celow i zadan statutowych, uchwat Rady Gminy Osiek i zarzadzen Wojta Gminy Osiek,
oraz zadan wynikajacych z ustaw: o pomocy spotecznej oraz innych obowigzujacych przepiséw
prawa: ustawy 0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
pomocy spotecznej, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow, ustawy o wspieraniu
rodziny 1 systemie pieczy zastepczej, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy o §wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o przeciwdziataniu
przemocy domowej, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o wsparciu
kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, ustawy Prawo
ochrony $rodowiska — w zakresie podstgpowan w sprawach, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g
ustawy, w tym do wydawania za§wiadczen, ustawy o dodatku ostonowym, ustawy o pomocy
obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panistwa, ustawy o
dodatku weglowym, ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie niektorych zrdédet ciepta
w zwigzku z sytuacjg na rynku paliw - dotyczacych dodatkow dla gospodarstw domowych, o
ktérych mowa w art. 24 ustawy, ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach sluzacych ochronie
odbiorcow energii elektrycznej w 2023 roku w zwiagzku z sytuacja na rynku energii elektrycznej
— dotyczacych dodatku elektrycznego, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy Prawo
energetyczne w zakresie dodatkow energetycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy kodeks pracy, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy prawo zamowien
publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, W tym prowadzenie postepowan
i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanych upowaznien,

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania GOPS, czuwanie nad planowym, terminowym
wykonywaniem zadan,

4) zapewnienie zgodno$ci zatatwianych spraw z przepisami prawa i interesem Gminy,

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw GOPS, kierowanie praca podlegtych
bezposrednio pracownikoéw, nadzér nad wlasciwym podziatem zadan i obowigzkow oraz
odpowiednim poziomem organizacji pracy,



6) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych, instrukeji i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i funkcjonowania GOPS,

7) organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,

8) prowadzenie dziatan majacych na celu podnoszenie standardow $wiadczonych przez GOPS
ushug,

9) dysponowanie srodkami finansowymi i zarzgdzanie mieniem GOPS,

10) pozyskiwanie pozabudzetowych §rodkow finansowych, w tym $rodkow z programdw unijnych,

11) wspoldziatanie z soltysami, instytucjami, organizacjami spotecznymi, jednostkami
organizacyjnymi gminy, podmiotami ekonomii spotecznej i innymi podmiotami w celu realizacji
zadan pomocy spotecznej,

12) pobudzanie aktywnoS$ci spotecznej i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspakajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych 0sob, rodzin i srodowisk spotecznych,

13) ocena probleméw spotecznych w Gminie i zglaszanie potrzeb w tym zakresie,

14) sporzadzanie wymaganych i zleconych strategii, projektow uchwat i zarzadzen oraz
sprawozdan, w tym z dziatalno$ci GOPS i ich prezentowanie na obradach Rady Gminy Osiek,

15) biezgce informowanie Wojta Gminy Osiek o stanie realizacji zadan prowadzonych przez GOPS.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Sposéb zatrudnienia i wymiar etatu:

Zatrudnienie na podstawie umowy 0 pracg, w pelnym wymiarze czasu pracy.

2) Miejsce pracy:
Budynek Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Osieku przy ul. Wyzwolenia 2, budynek nie
jest dostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim, brak windy.

3) Stanowisko pracy:
Praca o0 charakterze administracyjnym, wymagajgca wyjazdow w teren m.in. celem kontaktow
z instytucjami i innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan.
Praca na stanowisku kierowniczym, decyzyjnym, wymagajaca odpornosci na stres, umiejetnosci
pracy pod presja czasu oraz ksztaltowania dobrych relacji interpersonalnych.
Praca odbywa si¢ w Systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu zamknigtym przy o$wietleniu
sztucznym i naturalnym, w pozycji siedzace;j.
W pracy pracownik postuguje si¢ komputerem, drukarkg, kserokopiarka, faksem.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

4) Wynagrodzenie: zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2021 r,, poz. 1960 ze zm.)
- wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci min. 5 300 brutto, dodatek za wieloletnig prace od 5 do
20%, dodatek funkcyjny oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne.

. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny wiasnorgcznie podpisany wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych
(klauzula j.n.),

2) zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej wraz ze zgodg na przetwarzanie danych
osobowych (klauzula j.n.),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania),



4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(m.in. dyplomy, swiadectwa, certyfikaty),

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych, 0 nieposzlakowanej opinii, o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe, o niekaralno$ci zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (..
Dz.U. z 2021, poz. 289 ze zm.), o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na stanowisku kierowniczym (druk do pobrania),

7) dokumenty potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii np. referencje z poprzednich
zaktadow pracy,

8) dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej poswiadczajacy znajomos¢ jezyka
polskiego w przypadku kandydata niebedacego obywatelem polskim,

9) podpisang klauzulg informacyjng dla oséb przystepujacych do przedmiotowego naboru (druk
do pobrania).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy,
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawqg o ochronie danych
osobowych oraz ustawq 7 dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych”

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w biurze podawczym
Urzedu Gminy Osiek lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Osiek, ul. Kwiatowa 30, 83-221 Osiek
(decyduje data wptywu do Urzedu), z dopiskiem na kopercie:

»Oferta pracy” w terminie do 30 listopada 2023 r.
2) Aplikacje, ktore wptyng po terminie, badz bedg zawiera¢ braki formalne, nie bgda rozpatrywane.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Osieku
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest
wyzszy niz 6%.

9. Informacje dodatkowe:

1) W toku naboru komisja wskazana przez Wojta wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow, spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia Wojtowi Gminy Osiek celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

2) Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Osiek.



3) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku naboru zostang dotaczone
do jego akt osobowych.

4) Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w ramach procedury
naboru, beda przechowywane w Urzedzie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata, a nastgpnie w przypadku ich nieodebrania, po uptywie tego okresu beda komisyjnie
zniszczone.

5) W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie
zalaczenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, beda one
komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajgce si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostepu do podanych
dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.

6) Wojt Gminy Osiek moze podja¢ decyzj¢ o odwotaniu lub uniewaznieniu konkursu bez podania
przyczyny.

10. Klauzula informacyjna:

1) Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Osiek, ul. Kwiatowa 30, 83-221 Osiek,
urzad@osiek.gda.pl

2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iod@osiek.gda.pl

3) Cel przetwarzania: Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
postgpowania rekrutacyjnego oraz zatrudnienia pracownika.

4) Podstawami prawnymi przetwarzania sa: art. 6 ust. 1 oraz art. 9 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(dalej: RODO) w zwiazku z przepisami m.in. ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej, dobrowolna zgoda osoby na przetwarzanie jej danych
osobowych oraz w przypadku zawarcia umowy o pracg¢ — dodatkowo umowa o prace taczaca
pracodawce i pracownika.

5) Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe takze w kolejnych naborach pracownikow, jezeli
wyrazg Panstwo na to zgodg (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktora moze zosta¢ wycofana w dowolnym
czasie.

6) Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bgdzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ wycofana w dowolnym czasie.

7) Odbiorcy danych osobowych: podmioty uprawnione do danych osobowych na podstawie
przepisdw powszechnie obowigzujacego prawa oraz podmioty, z ktérymi Administrator zawart
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

8) Okres przechowywania danych: Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym
beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa
zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych rekrutacji, dane osobowe
beda wykorzystywane do momentu wycofania zgody na ich przetwarzanie. W przypadku
zawarcia umowy o prace, dane beda przechowywane przez czas okreSlony w przepisach
powszechnie obowigzujacego prawa, do momentu przedawnienia roszczen.

9) W zakresie, w jakim zostalo to okreSlone w RODO przystuguja Pani/Panu nastepujace
uprawnienia:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
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b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) prawo do usunigcia danych osobowych,

e) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

f) prawo do przenoszenia danych osobowych.

10) W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Administratora Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postegpowaniu rekrutacyjnym i by mozliwe bylo zawarcie
umowy o prac¢. Podanie przez Panstwa pozostatych danych nieokreslonych Kodeksem Pracy jest
dobrowolne.

12) Dane nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego.

13) Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.



