Tartow, dnia 22.06.2023 r.

znak sprawy: SG.2111.1.2023

OGLOSZENIE O NABORZE

I.  Wéjt Gminy Tarléw oglasza nabér na wolne stanowisko kierownicze
1. Nazwa 1 adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spolecznej w Tarlowie
ul. Rynek 2, 27-515 Tartow.
2. Nazwa stanowiska:

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Tarlowie

II. Niezb¢dne wymagania:

1. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
2. Korzystanie w peini z praw publicznych.

3. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zajmowanie w/w stanowiska.

6. Wyksztaicenie WYZSZ€.



7. Specjalizacje z zakresu organizacji pomocy spotecznej, o ktére] mowa w art. 122

ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;j.

8. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 5 — letni czas pracy, w tym co najmniej 3 -
letni staz pracy w pomocy spotecznej, mile widziane doswiadczenie na stanowisku

kierowniczym.

9. Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP, osoba nieposiadajgca
obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong

dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

III. Dodatkowe wymagania:

1. ZnajomoS$¢ przepiséw prawa z zakresu:

a) ustawy o pomocy spotecznej,

b) ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

¢) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

d) ustawy o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepczej,

e) ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

f) ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,
g) ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

h) ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

1) ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekundw,

j) ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow

publicznych,

k) ustawy o samorzadzie gminnym,



1) ustawy o pracownikach samorzadowych,
m) ustawy o finansach publicznych,
n) ustawy o systemie oswiaty,

0) ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych =z  zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz

wywotanych nimi sytuacji kryzysowych,
p) ustawy — Prawo Ochrony Srodowiska,
q) Kodeksu pracy,
r) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
s) ustawy prawo zamdwien publicznych,
t) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

u) ustawy o ochronie danych osobowych i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. (RODO).

2. Posiadane umiejetnoSci:
a) umiejetnos¢ zarzadzania zasobem ludzkim oraz gospodarkg finansowsg jednostki,
b) zdolnosci organizacyjne oraz umiejetnosé pracy w zespole,

¢) umiejetnos¢ redagowania pism, biegtej obstugi komputera, programow

dziedzinowych oraz pakietow biurowych,
d) umiejetno$é zarzgdzania informacjg i logicznego mys$lenia,
€) umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa,

f) umiejetnos¢ zachowania si¢ w sytuacjach kryzysowy oraz konfliktowych — wysoka

odpornos¢ na stres.

g) prawo jazdy kat. B.



3.
a)
b)
c)
d)

Posiadane cechy osobowosci:

uczciwoseé, odpowiedzialnose, otwartosé, zyczliwosc,
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,
Inicjatywa 1 zaangazowanie,

gotowosc¢ stuzenia gminie i jej mieszkancom.

IV. Zakres wykonywanych zadan:

a)

b)

g)
h)

i)

kierowanie Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Tartowie (dalej: OPS) w sposdb
zapewniajgcy legalnosé, skutecznosé i efektywnosé wykonywania zadan jednostki

oraz reprezentowanie OPS na zewnatrz,
planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy OPS,

prowadzenie polityki kadrowej OPS oraz wykonywanie wszystkich czynnosci

z zakresu pracy wobec pracownikow,

dbatos¢ o zapewnienie 1 utrzymanie odpowiedniego poziomu ustug $wiadczonych
przez OPS,

organizacja obstugi i dzialalnosci administracyjnej, finansowej i gospodarczej
OPS,

gospodarowanie majatkiem OPS,
terminowe przeprowadzanie 1 rozliczanie inwentaryzacji,
wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym,

prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie

zadan wlasnych Gminy Tarlow oraz zleconych, na podstawie upowaznienia,

prowadzenie dokumentacji OPS przewidzianej odrgbnymi przepisami prawa

1 wytycznymi,



k) podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania zewnetrznych srodkow

finansowych,

1) opracowywanie programow, strategii, wnioskow w zakresie zadan przypisanych

OPS do realizacji zgodnie z jego statutem,

m) udzielanie wskazowek i pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych osobom

potrzebujgcym,

n) wykonywanie innych polecenn stuzbowych ustalonych w umowie zgodnych

z przepisami prawa i zakresem obowigzkow.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku kierowniczym:

1. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Tarlowie ul. Rynek 2, 27-515
Tartow;

2. Stanowisko: Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Tartowie;

3. Zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu;

4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym
1 sztucznym oswietleniu;

5. Wynagrodzenie: ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzagdowych z dnia 25 pazdziernika 2021 r. (Dz.
U. 2021.1960 tj.) oraz Zarzadzenia Nr 187/2021 Wéjta Gminy Tartéw z dnia 15
grudnia 2021 r. w sprawie maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

V1. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia:

W miesigcu maju 2023 roku wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Tartowie w rozumieniu przepisOw o rehabilitacii

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest wyzszy niz

6 %.



VII. Wymagane dokumenty

L
2,
3

10.

11.

12

13.

List motywacyjny

Zyciorys zawodowy (CV)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zatacznik do
ogloszenia.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe ( poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagany staz pracy ( $wiadectwa
pracy, a w przypadku trwajacego zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia, poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomosé jezyka polskiego sktadane
tylko w przypadku nieposiadania obywatelstwa polskiego ( poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ tylko w przypadku
osoby niepetnosprawnej , ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego
zart.13a ustawy o pracownikach samorzadowych ( poswiadczona za zgodnosc
z oryginatem)

Oswiadczenie kandydata o posiadane] peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych — wzor stanowi zatacznik do ogloszenia.
Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe — wzor stanowi zalgcznik do ogloszenia.

Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie — wzor stanowi zalgcznik do
ogloszenia.

Oswiadczenie kandydata o nie poszlakowanej opinii — wzor stanowi zatacznik do
ogloszenia.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku objetym naborem — wzor stanowi zatgcznik do ogloszenia.
Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4



ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. 2021.289t].);

14, Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie
naboru dla kandydata — stanowi zatgcznik do ogloszenia.

15. Inne dokumenty swiadczgce o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

16. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych ( na liscie

motywacyjnym 1 zyciorysie zawodowym (CV).

List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi
podpisami oraz klauzulg:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych ( innych niz wymagane
przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko : Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Tartowie. Dane osobowe
przekazane przeze mnie sq zgodne

z prawdg . Zapoznatem/am si¢ z trescig Klauzuli informacyjnej dotyczgcej

przetwarzania danych osobowych w procesie naboru”

Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o koncowej selekcji kandydata 1 terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Wszelkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na

jezyk polski — dokonane przez ttumacza przysieglego.

VIIL Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wilasnorgcznie podpisane 1 ztozone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 7 lipca 2023 r. do godz. 15.30
do sekretariatu Urzgdu Gminy Tartéw ul. Rynek 2, 27-515 Tarléw w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko kierownicze w Osrodku Pomocy

Spolecznej w Tartowie — Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarlowie”.



Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang zltozone w innej formie niz w zamknietej
kopercie lub wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu (decyduje data
wplywu do Urzedu ) nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe

1. Wojt zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w kazdym czasie bez podania
przyczyny.

2. W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty wydawane s3 ich
nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie trzech miesiecy od daty
uniewaznienia naboru.

3. Osoby ktore spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu 1 zakwalifikujg
si¢ do dalszego postepowania, bedg informowane telefonicznie lub pisemnie
o terminie 1 miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

4. Oferty osob, ktore wplyng w zwigzku z ogloszonym naborem, nieodpowiadajace
wymogom formalnym mogg by¢ osobiscie odebrane przez kandydatow w terminie
trzech miesigcy, po tym okresie zostang komisyjnie zniszczone.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne; Urzedu Gminy

Tartow przez okres co najmniej 3 miesiecy.




