OP.2111.2.2025 Wierzbica, dnia 11 sierpnia 2025 roku

WOJT GMINY WIERZBICA
OGLASZA NABOR
na stanowisko
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wierzbicy

1. Stanowisko: Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzbicy.
2. Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wyksztatcenie: wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej
zgodnie z art. 122 ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

2) Staz pracy: co najmniej 3 lata w pomocy spotecznej;

3) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw kierownika GOPS;

4) obywatelstwo polskie;

5) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

6) niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe;

7) nickaralno$¢ zwigzana z zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31. Ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 roku o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

8) nieposzlakowana opinia;

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

10) znajomos¢ obstugi komputera, w tym:

a) biegla znajomos¢ pakietu MS Office, w szczeg6lnosci Excel 1 Word;
b) umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym
w programach finans6w-ksiggowych;

11) znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa w zakresie ustaw: o pomocy
spotecznej, o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych,
o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustalania i wyptat zasitkow dla
opiekunow, wspierania rodziny i systemu pieczy zast¢pczej, przeciwdziatania przemocy

domowej, dodatkow mieszkaniowych, prawa energetycznego, wspierania kobiet w cigzy



1 rodzin ,,Za zyciem”, Karty Duzej Rodziny, prawo zamowien publicznych, Kodeks
postgpowania administracyjnego, Kodeks pracy, o ochronie danych osobowych oraz

przepiséw wykonawczych wydanych na podstawie powyzszych ustaw.

3. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor:
1) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrodlowe 1 przewidywane zatozenia;
2) wysoka kultura osobista;
3) odpornos$¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
4) umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy, rzetelno$¢, zaangazowanie, komunikatywnos$¢,
dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, bezkonfliktowos¢, uczciwosé
1 systematycznos¢;
5) umiejetno$¢ opracowywania projektow aktow prawnych,
6) umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) kierowanie dziatalnoscia GOPS oraz reprezentowanie go na zewnatrz,
2) organizacja pracy w GOPS na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zapewniajaca
sprawne wykonywanie pracy,
3) dbato$¢ o zapewnienie i1 utrzymanie odpowiedniego poziomu ustug swiadczonych przez
GOPS,
4) realizacja celéw i zadan zgodnie ze Statusem GOPS oraz przepisami w tym zakresie,
5) prowadzenie postgpowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan
wlasnych Gminy oraz zleconych, na podstawie wydanych w tym zakresie upowaznien,
6) sporzadzanie planu finansowego jednostki,
7) przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy Scislej wspolpracy ze skarbnikiem gminy,
8) analiza 1 ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spotecznej,
9) organizowanie 1 prowadzenie w powigzaniu ze Ssrodowiskiem lokalnym dziatalnosci
socjalnej zmierzajacej do zaspokojenia potrzeb gminy,
10) nadzor merytoryczny nad pracg pracownikow GOPS,
11) kontrola spraw ksiggowych i1 kadrowo-ptacowych,
12) wykonywanie wszystkich czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
GOPS,

13) organizacja archiwum zaktadowego,



14) rozpatrywane wnioskow, skarg i odwotan,

15) kontrola dokumentacji prowadzonej przez pracownikow zatrudnianych w GOPS
oraz ich pracy w terenie,

16) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych funkcjonowania GOPS,

17) przygotowywanie i realizacja programow pomocy spolecznej oraz opracowywanie i
realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spolecznych,

18) skladanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dziatalno$ci GOPS oraz
przedstawianie potrzeb w tym zakresie,

19) wykonywanie innych =zadan ogdlno-administracyjnych, w tym dotyczacych
sprawozdawczosci statystycznej,

20) wdrozenie odpowiednich §rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
zgodno$¢ przetwarzania danych osobowych przez GOPS z przepisami o ochronie
danych osobowych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy w systemie jednozmianowym, 40 godzin
w tygodniu,

2) praca w pomieszczeniach znajdujacych si¢ w dwukondygnacyjnym budynku
zlokalizowanym w Wierzbicy przy ul. Ko$ciuszki 73, w godzinach od 7:15 do 15:15,

3) budynek nie posiada windy, posiada sanitariaty dostosowane dla 0sob
niepetnosprawnych,

4) praca z zestawem komputerowym z monitorem ciektokrystalicznym powyzej 4 godz.
dziennie,

5) wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynno$ciami wykonywanymi na wskazanym
stanowisku pracy.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.
7. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,
Zyciorys/CV/ i list motywacyjny nalezy opatrze¢ wlasnorecznym podpisem.

3) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy

1 staz pracy,



4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

5) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

6) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umys$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pehnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

10) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na w/w stanowisku,

12) odpis dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku, gdy kandydat
zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135),

13) o$wiadczenie o treSci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2019 r, poz. 1781)”,

14) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach (jezeli kandydat
takie posiada).

Kserokopie dokumentow poswiadcza za zgodnos¢ z oryginalem osoba skladajaca
dokument.

8. Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prac¢ na
czas okreslony, z mozliwo$cig zawarcia po tym okresie umowy na czas nieokreslony bez

przeprowadzania kolejnego naboru.

9. Informacje dodatkowe

1) Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zostang zakwalifikowani do nastgpnego etapu naboru 1 zostang poinformowani
telefonicznie lub poprzez e-mail o terminie i miejscu przeprowadzenia rozZmowy

kwalifikacyjnej.



2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Wierzbicy oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Gminy w Wierzbicy.

10. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Dokumenty mozna sktadac:

® osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy w Wierzbicy, ul. Ko$ciuszki 73, pok. nr 18

® przesylajac na adres Urzedu Gminy w Wierzbicy, ul. Kosciuszki 73, 26- 680 Wierzbica
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru
na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzbicy”, w terminie
do dnia 25 sierpnia 2025 roku, w godzinach pracy Urzedu Gminy tj.: poniedzialek od 8:00
do 16:00, od wtorku do piatku od 7:15 do 15:15.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej] wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty do pobrania:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
2. Wzor oswiadczen wskazanych w pkt 7 ppkt 6 — 11113

Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Wierzbica dziata dwuetapowo:

I etap- wybor osob spetniajagcych wymagania formalne, niezb¢dne oraz w najwickszym
stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

- Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostang wtaczone do jego akt osobowych.

- Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane w Referacie
Organizacyjno-Prawnym przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,
a nastgpnie komisyjnie zniszczone.

- Niewybrani kandydaci moga w terminie trzech miesi¢cy od dnia zakonczenia procedury
naboru, nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentéw, odebra¢ swoje oferty skladajac
stosowne oswiadczenie.

Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.

Woéjt Gminy Wierzbica zastrzega sobie prawo do:

- odwolania lub uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny

- nierozstrzygni¢cia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego
kandydata.

11. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:
Administrator:



Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach rekrutacji jest Urzad Gminy
w Wierzbicy, ul. Kosciuszki 73, 26 —680 Wierzbica jako pracodawca, za ktorego czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy Wierzbica.
Inspektor ochrony danych:
Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Wojta inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem:

a. email: bodo.radom@gmail.com

b. pisemnie na adres Administratora Danych, wskazany powyzej

Cel i podstawy przetwarzania: Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach
prawa pracy' beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego?, natomiast inne, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte s3 dane, o ktorych mowa w art. 9 ust.1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym
czasie.
Odbiorcy danych osobowych:
Dane udostgpnione przez Panstwa nie beda podlegaty udostgpnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko osoby, jednostki lub instytucje upowaznione do tego z mocy
prawa.
Okres przechowywania danych:
Panstwa Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji, nie dluzej niz do 3 miesigcy.
Prawa osob, ktorych dane dotycza:
Maja Panstwa prawo do:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usunig¢cia danych osobowych;
prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 —193 Warszawa)
Informacja o wymogu podania danych:
Podanie przez panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

Pl o

Wojt Gminy Wierzbica
/-/ Agnieszka Jastrzebska

U Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019r., poz. 1040 ze zm.) oraz Rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U. z 2018r., poz. 2369)
2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm) (dalej: RODO.)
3 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO -osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych.
4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO —dane osobowe szczegdlnych kategorii np. stan zdrowia

6



