Zatacznik do Zarzadzenia Nr 104/2024
Wodjta Gminy Stolno
z dnia 04 wrze$nia 2024 r.

OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE

Wdjt Gminy Stolno
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér

na wolne stanowisko kierownicze urzednicze

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stolnie

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Stolnie,
Stolno 112, 86-212 Stolno,
Powiat Chetminski, Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie

Umowa o prace w wymiarze petnego etatu

Przewidywany termin zatrudnienia: IV kwartat 2024 rok

WYMAGANIA | 1. Wyksztatcenie: wyzsze.

NIEZBEDNE |2. Doswiadczenie w pracy w administracji samorzagdowej min. 4 lata,

w tym co najmniej 3 lata stazu pracy w pomocy spotecznej.

3. Specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej (zgodnie
z art.122 ust. 1 ustawy z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spotecznej).

4. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku
urzedniczym.

WYMAGANIA | 1. Umiejetnos¢ korzystania z przepisdow prawa i ich interpretacji, w tym
DODATKOWE w szczegolnosci: z zakresu administracji samorzadowej, ustawy

o samorzadzie gminnym, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, wustawy o finansach publicznych, ustawy




10.

11.

12.
13.

o rachunkowosci, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu
postepowania administracyjnego; ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

Doswiadczenie w pozyskiwaniu funduszy unijnych, zewnetrznych
z réznych Zrédet oraz doswiadczenie w realizacji projektow
i programoéw ze srodkéw unijnych lub z innych Zzrédet zewnetrznych,
Inicjatywa, pomystowos¢, umiejetnos¢ szukania i proponowania
nowych rozwigzan. Umiejetnos$¢ poszukiwania zrédet finansowania
dla wytyczonych zadan i celéw,

Dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Outlook, Word, Excel).
Umiejetnosé nawigzywania kontaktéw interpersonalnych.
Odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, sumiennosé, terminowosé,
dyskrecja, doktadnos¢, zaangazowanie, wysoka kultura osobista,
punktualnos¢, dyspozycyjno$é, samodzielnos¢, odpornosé na stres
i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, kreatywnosc
i wielozadaniowos¢, skrupulatnos¢ i rzetelnoscé.

Predyspozycje do sprawnego planowania i organizowania pracy oraz
podejmowania decyzji, wspoétdziatania w grupie pracowniczej,
gotowos$¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji.

Umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow, organizowania pracy
zespotu.

Doswiadczenie i umiejetnos¢ organizacji ustug spotecznych na rzecz
roznych grup spotfecznych, w szczegdlnosci: osdb starszych, oséb
niesamodzielnych, oséb z niepetnosprawnosciami.

Wiedza praktyczna w zakresie aktywizacji spotecznej i zawodowej
0s0b zagrozonych wykluczeniem spotecznym, oséb nieaktywnych
zawodowo.

Umiejetnos¢ sporzadzania analiz, danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, planéw w oparciu o materiaty Zrdodtowe
i przewidywane zatozenia.

Umiejetnos¢ wnikliwej oceny faktow.

Komunikatywnosc¢ i umiejetnosé pracy w zespole.

ZAKRES
OBOWIAZKOW

Do zadan Kierownika GOPS bedzie nalezato w szczegdlnosci:

1.

Kierowanie zespotem pracownikéw i organizowanie pracy Osrodka
Pomocy Spotecznej, zapewniajgce jego legalnosé, prawidtowosé,
skutecznosé, efektywnosé wykonywania zadan (wtasnych i zleconych)
Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej, pomocy panstwa
w  wychowywaniu dzieci, S$wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz
innych wynikajgcych z przepiséw prawa, statutu, regulaminu jednostki
oraz przekazanych kompetencji.




10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
GOPS, zarzadzanie kadrami.
Nadzér merytoryczny nad realizowanymi zadaniami/pracownikami
oraz kontrola dokumentacji prowadzonej i wytwarzanej w Osrodku.
Analizowanie potrzeb w zakresie szeroko rozumianej pomocy
spotecznej na terenie Gminy Stolno, ustalanie i planowanie form
pomocy, ustug w zdiagnozowanym zakresie.
Wspétdziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, kosciotami
i zwigzkami wyznaniowymi, podmiotami ekonomii spofecznej
i innymi podmiotami w zakresie realizowanych zadan.
Pobudzanie  aktywnosci  spotecznej, inspirowanie  dziatan
samopomocowych w zaspokajaniu potrzeb zyciowych oséb, rodzin
i Srodowisk spotecznych.
Opracowywanie, aktualizowanie i skuteczne wdrazanie strategicznych
programow i planéw w zakresie pomocy spotecznej, ustug
spotecznych, innych zadan realizowanych przez Osrodek.
Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Stolno dotyczacych
zadan realizowanych przez Osrodek.
Opracowywanie informacji i analiz problemowych, ekspertyz oraz
prognoz w zakresie polityki spotecznej realizowanej w Gminie Stolno.
Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych
w ustawie o pomocy spotecznej oraz innych ustawach/aktach zgodnie
z posiadanymi upowaznieniami.
Podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania zewnetrznych
srodkow finansowych na realizacje zadan, w tym srodkéw z UE.
Opracowywanie planu finansowego Osrodka oraz nadzér nad
prawidtowg realizacjg powierzonego budzetu w sposob racjonalny,
legalny, gospodarny i zgodny z zasadami polityki finansowe;.
Dysponowanie powierzonym mieniem w zakresie zwyktego zarzadu.
Realizacja sprawozdawczosci, w tym budzetowej.
Nadzorowanie zaméwien publicznych jednostki.
Organizowanie systemu kontroli zarzadczej w Osrodku.
Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Osrodka.
Nadzo6r nad BIP Osrodka.
Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych upowaznien,
badZ zadan zleconych przez Wéjta Gminy Stolno a wynikajacych
z potrzeb mieszkaricow Gminy.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac

zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére

wykonuje sie w ramach obowigzkéow stuzbowych, wywotujacych

uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajec

sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.




WYMAGANE
DOKUMENTY

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

podanie wraz z uzasadnieniem ubiegania sie na ww. stanowisko;

CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej;

kserokopie zaswiadczen i innych dokumentéw potwierdzajacych

wyksztatcenie oraz dodatkowe umiejetnosci i kwalifikacje;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego

stazu pracy (m. in. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wg

wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do ogtoszenia — Druk nr 1;
oswiadczenia stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia:

a) brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe — Druk nr 2,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych — Druk nr 3;

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢

(poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem) — w przypadku kandydata,

ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych w zwigzku z art. art. 2b
ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty sktada sie na zasadach opisach w czesci ,Zasady

sktadania dokumentéw aplikacyjnych”

WARUNKI
PRACY

1.

No wu s

Praca w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej - Urzagd Gminy Stolno,
Stolno 112, 86-212 Stolno (parter) - praca w siedzibie Osrodka
i w terenie.

Budynek dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych (m.in.
winda, podjazd).

Bezposredni kontakt z klientami, podopiecznymi i pracownikami
Osrodka Stolno.

Praca wymagajaca dyspozycyjnosci i mobilnosci.

Narzedzia pracy: komputer, skaner i inny sprzet biurowy.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego etatu.
Warunki ptacy: wynagrodzenie wg Rozporzadzenia Rady Ministréow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz. U. 2021 poz. 1960 z pdzn. zm.) oraz regulaminu
wynagradzania.

Zgodhnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) informuje, ze w miesigcu sierpniu 2024 r.

wskaZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stolno byt nizszy niz 6%

i wynosit 4,38 %.




ZASADY SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesta¢ w terminie
10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP
tj. do dnia 19.09.2024 r. do godz. 15.15
(decyduje data wptywu dokumentow aplikacyjnych do sekretariatu Urzedu Gminy Stolno

a nie data stempla pocztowego).
Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Stolno
w godzinach pracy Urzedu Gminy Stolno (poniedziatek, $roda, czwartek 07:15-15:15,
wtorek 07:15-16:30, pigtek 07:15-14:00); w zaklejonej kopercie formatu A-4
z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Stolnie”; Stolno 112, 86-212 Stolno (I pietro, pokdj nr 6).
Dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé takze za posrednictwem operatora pocztowego

na adres: Urzad Gminy Stolno, Stolno 112, 86-212 Stolno, w zaklejonej kopercie formatu
A-4 z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko do spraw projektéw i zamoéwien publicznych” albo
przestac poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP,
z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.
Wymagane os$wiadczenia, podanie, zyciorys, kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie muszg by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata.
Nabor poprowadzi Komisja Rekrutacyjna zgodnie z Zarzadzeniem Nr 104/2024 Wéjta
Gminy Stolno z dnia 03 wrzes$nia 2024 r. w sprawie ogtoszenia naboru oraz powotania
Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia konkursu i wytonienia kandydata na
stanowisko urzednicze do spraw projektow i zaméwien publicznych.

Postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych w terminie
dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowe kwalifikacyjng z wybranymi kandydatami
(maksymalnie 10 osobami).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wskazanym wyzej terminie, nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi komisyjnie w dniu 20.09.2024 r. o godz. 10:00 w Urzedzie Gminy
Stolno.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do
jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty wybranych kandydatéw bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

10. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatdw nie bedg odsytane. Dokumenty bedzie
mozna odebraé¢ wytgcznie osobiscie z Urzedu Gminy Stolno (pokdj nr 16, | pietro —
stanowisko ds. organizacyjnych i obywatelskich) po uptywie 3 miesiecy od dnia naboru.
Dokumenty nieodebrane przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone.

11. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski
uzyskane od ttumacza przysiegtego pod rygorem nie uwzglednienia tego dokumentu
w toku postepowania o naborze.




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Umowy o prace nie sg dokumentem potwierdzajgcym staz pracy i nie beda brane pod
uwage w celu zaliczenia lat stazu pracy. Staz pracy jest ustalany na podstawie Swiadectw
pracy — w przypadku zakoriczonego okresu zatrudnienia — oraz zaswiadczenia
o zatrudnieniu w przypadku niezakoriczonego stosunku pracy.
Dokumentem potwierdzajagcym wykonywane obowigzki moze by¢ np. zakres czynnosci,
opis stanowiska, zaswiadczenie.
Wymaga sie, aby kserokopie dokumentéw sktadanych wraz z ofertg byty potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Urzedu
Gminy Stolno w Biuletynie Informacji Publicznej (https://bip.stolno.com.pl/oferty-
pracy/22) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu, Stolno 112, 86-212 Stolno.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i ktérzy zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania zostang niezwtocznie powiadomieni telefonicznie Ilub e-mailem
o terminie dalszego postepowania. Istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej online.
Kandydaci sg proszeni o podanie aktualnego numeru telefonu i adresu poczty
elektronicznej.
Zastrzega sie mozliwo$¢ pozostawienia konkursu bez rozstrzygniecia na kazdym etapie
procedury — wowczas dokumenty aplikacyjne bedzie mozina odebra¢ w terminie
indywidualnie ustalonym z kandydatami.
Aplikacje, ktdre nie spetniajg wymagan formalnych pozostajg bez rozpatrzenia.
Zastrzegamy sobie prawo kontaktu z wybranymi osobami.
Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
(56) 677-09-11 — Anna Zydlewska — referent ds. obywatelskich i organizacyjnych

Woajt Gminy Stolno

(-) Pawet Pudrzynski

Stolno, dnia 04 wrzesnia 2024 .




KLAUZULA INFORMACYJNA

nabor na wolne stanowisko

Na podstawie art. 13 ust 1 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanego jako ,,RODO"

udostepniam klauzule informacyjna.

Administratorem Twoich danych osobowych bedzie WOJT GMINY STOLNO.
Mozesz sie z nim kontaktowac w nastepujacy sposéb: listownie na adres siedziby:

URZAD GMINY STOLNO, STOLNO 112, 86-212 STOLNO, e-mailowo: sekretariat@stolno.com.pl

telefonicznie: 56-6770900
Do kontaktéw w sprawie ochrony Twoich danych osobowych zostat takze powotany Inspektor ochrony

danych, z ktdrym mozesz sie kontaktowaé wysytajgc e-mail na adres iod@stolno.com.pl.

1. Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego na
podstawie:
1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia
umowy,
2) art. 6 ust. 1 lit c oraz art. 10 RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych cigzgcych na
administratorze wynikajgcych m.in. z
a) art. 221, § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
b) ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzgdowych,
3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez
administratora w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej,
w zwigzku z art. 2b ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
4) art. 6 ust. 1 lit. ai art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest wymagana, gdy
uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa oraz
w przypadku zafaczenia lub umieszczenia w dokumentach ztozonych w czasie rekrutacji
szczegdlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO do ktérych administrator nie
miat podstawy przetwarzania wynikajgcej z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

2. Podanie danych:


mailto:sekretariat@stolno.com.pl
mailto:iod@stolno.com.pl

1) jest obowigzkowe, jezeli odmdéwisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidtowe dane, nie
bedziemy mégt zrealizowac celu, jakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec Ciebie,
2) jest dobrowolne, jezeli odbywa sie na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie
do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisdw prawa.
3. Dane osobowe kandydatdw zawarte w ofercie pracy, ktérzy w procesie naboru zakwalifikowali sie do
etapu koncowej weryfikacji kandydatéw i zostali umieszczeni w protokole z przeprowadzonego naboru,
bedg przechowywanie przez okres 3 miesiecy od daty publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i
tablicy ogtoszen informacji o rozstrzygnieciu rekrutacji. Dane osobowe w dokumentacji naboru tj. m.in.
protokoty z przeprowadzonego naboru bedg przetwarzane do 5 lat od zakoriczenia naboru. Dokumenty
pozostatych  kandydatéw mogg by¢ osobiscie  odebrane przez  zainteresowanych
w okresie 1 miesigca po ogtoszeniu wyniku naboru. Po tym czasie bedg niszczone komisyjnie
W sposoOb trwaty i nieodwracalny.
4. Twoje dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez
profilowaniu.
5. Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktérymi sg m.in.: podmioty
Swiadczace ustugi telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty kontrolujgce
administratora oraz inne podmioty publiczne uprawnione do uzyskania Twoich danych osobowych, ale
wyltgcznie na podstawie obowigzujgcych przepisow.
Twoje dane osobowe takze bedg ujawnione pracownikom i wspdtpracownikom administratora
w zakresie niezbednym do wykonywania przez nich obowigzkdéw.
Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywaé¢ podmiotom, ktére przetwarzajg je na zleceniem
administratora tzw. podmiotom przetwarzajagcym, sg nimi np.: podmioty $wiadczace ustugi
informatyczne oraz inne wykonujace wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekazanie Twoich danych
nastgpi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnig one odpowiednig ochrone Twoich praw.
6. W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz prawo do:
1) dostepu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usuniecia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twojg zgode na przetwarzanie danych osobowych,
b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celéw, w ktdorych zostaty zebrane lub
w ktorych byty przetwarzane,
c) Twoje dane osobowe s3 przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,



6) cofniecia zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie wptywa na przetwarzanie danych
dokonywane przez nas przed jej cofnieciem.
7. Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych — Warszawa ul. Stawki 2, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza
przepisy obowigzujgcego prawa.
8. Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowych.



