BURMISTRZ MIESZKOWIC

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W MIESZKOWICACH

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

f) wyksztatcenie wyzsze;

8) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej, o ktérej mowa w art. 122 ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 2268, 2270, z pdzn.zm. ) oraz
co najmniej 3 — letni staz pracy w pomocy spotecznej;

h) znajomos¢ przepiséw prawnych m.in. z zakresu: pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych,
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, pomocy paristwa w wychowaniu dzieci,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, Karty
Duzej Rodziny, finanséw publicznych, zaméwien publicznych, samorzadu gminnego,
pracownikéw samorzadowych, prawa pracy, ochrony danych osobowych, kodeksu postepowania

administracyjnego.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:
a) znajomosc¢ zadar wykonywanych w Osrodku Pomocy Spotecznej;
b) umiejgtnosc zarzadzania zasobami ludzkimi oraz gospodarka fina nsowg jednostki;
¢) dobra organizacja pracy wiasnej, systematycznoé¢, rzetelnoéc, umiejetnos¢ analitycznego
myslenia, zdyscyplinowanie, dyspozycyjnos¢, komunikatywnoéé, odpowiedzialnoéc;
d) wysoka odpornoéc na stres;
e) obstuga komputera i urzadzen biurowych;

f) prawo jazdy kat. B.



3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

a) kierowanie dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spotecznej w Mieszkowicach oraz reprezentowanie
g0 na zewnatrz;

b) realizowanie zadan w zakresie pomocy spotecznej, swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego i innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa prowadzonych w Osrodku;

c) prowadzenie polityki kadrowej i organizacja pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy

zapewniajgca sprawne wykonywanie zadan;

d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawie o pomocy spoteczne;j
oraz w pozostatych sprawach przekazanych do prowadzenia w Osrodku;

e) nadzér nad prowadzong gospodarkg finansowg jednostki;

f) dysponowanie érodkami okreslonymi w planie finansowym Osrodka, przestrzeganie dyscypliny
finansdw publicznych, sporzadzenie projektéw plandw finansowych, sprawozdan budzetowych
oraz finansowych z wykonania budzetu jednostki;

g) petnienie nadzoru merytorycznego nad pracg pracownikéw i kontrolowanie dokumentacji

prowadzonej przez pracownikow;

h) wspdtdziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz

zaktadami pracy w celu realizacji zadan spotecznych;
i) przygotowanie i sktadanie informacji i sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania Osrodka;

j) przygotowywanie projektdw uchwat i zarzadzen dotyczacych dziatalnosci Osrodka;

k) wykonywanie innych zadari zleconych przez Burmistrza Mieszkowic, zgodnych z kompetencjami

i zakresem dziatalnosci Osrodka.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
a) Osrodek Pomocy Spotecznej w Mieszkowicach znajduje sie w budynku Urzedu Miejskiego
w Mieszkowicach ul. F. Chopina 1 — parter;
b) petny wymiar czasu pracy /40 godzin tygodniowo/;
c) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00;
c) praca na stanowisku urzedniczym;
d) praca w siedzibie Urzedu i poza nim;
e) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
f) podstawa nawigzania stosunku pracy - pierwsza umowa o pracg na czas okreslony /6 miesiecy/,

z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.



5. INFORMACJE O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:
a) list motywacyjny;
b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;j;

( List motywacyjny i CV nalezy opatrzy¢ wiasnorgcznym podpisem, a takie klauzulj :
Wyrazam zqode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781")

c) kopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy;

d) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( zafgcznik do ogtoszenia );

f) oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych ( zafgcznik do ogtoszenia );

g) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( zatgcznik do ogtoszenia );

h) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii ( zatgcznik do ogfoszenia );

i) oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania ww. stanowiska ( zatgcznik

do ogtoszenia );

j) odwiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

k) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych i oéwiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg
informacyjna o przetwarzaniu danych ( zatqcznik do ogtoszenia );

l) kandydat, ktdry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zfozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt ci d powinny by¢ poswiadczone

przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.



7. TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie pokdj nr 4
Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach ul. Chopina 1 lub przestac pocztq na adres Urzqd Miejski
w Mieszkowicach ul. Chopina 1, 74-505 Mieszkowice w zamknietej kopercie z dopiskiem :
» Nabor na stanowisko Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mieszkowicach”

w terminie do dnia 13 lutego 2023 r., do godziny 15.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne nie beda
rozpatrywane.

8. INFORMACIE DODATKOWE :

Kandydaci, ktdrzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zakwalifikowani zostana do
drugiego etapu — rozmowy kwalifikacyjnej. O zakwalifikowaniu sie do drugiego etapu naboru,
kandydaci zostang powiadomieni drogg elektroniczng lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej
( www.bip.mieszkowice.pl ) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dofgczone zostang do jego
akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedg
przechowywane zgodnie z obowigzujgcg urzad instrukcjg kancelaryjng.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Mieszkowice, dn. 02.02.2023 r.

- Klauzula informacyjna -

Zgodnie z art. 13 ust.2 Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqdzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informuje, ze :

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Mieszkowice reprezentowana przez
Burmistrza Mieszkowic z siedzibg w Mieszkowicach, ul. Fryderyka Chopina 1, 74-505 Mieszkowice,
e-mail : gmina@ mieszkowice.pl

2. Administrator - Burmistrz wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sig Pani/Pan
skontaktowa¢ poprzez email : iod@mieszkowice.pll lub pisemnie na adres administratora.

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda wytgcznie w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
okreélone w ogloszeniu o naborze, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.




4. Dokumenty kandydata, kt6ry zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat,

a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda odsytane
lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

5. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do
tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, jak réwniez prawo do
ograniczenia ich przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody, prawo do przenoszenia danych, prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.

6. W przypadku przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na podstawie zgody, ma Pani/Pan prawo
do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie i bez wptywu na zgodno€ ich
przetwarzania z prawem.

7. przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do polskiego organu nadzorczego lub organu
nadzorczego innego parnstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, wiasciwego ze wzgledu na miejsce
zwyktego pobytu lub pracy lub ze wzgledu na miejsce domniemanego naruszenia RODO.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowolne,
ale konieczne do wziecia udziatu w naborze.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.



