WOJT GMINY LISZKI
Zarzadzenie nr SA.0050.55.2023

Wojta Gminy Liszki
z dnia 28 kwietnia 2023 r.

w sprawie: przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Liszkach — 1 etat.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. 22023 r. poz. 40 z pézn. zm.) oraz art. 11 i1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), zarzadzam co
nastepuje:
§1
1. Zarzadzam przeprowadzenie naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w wymiarze 1/1 etatu w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Liszkach — Kierownik
2. Nabor przeprowadzony zostanie w formie konkursu, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzgdowych.
3. Warunki przystgpienia do konkursu oraz wymagania jakie musza spelnia¢ kandydaci na
stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Liszkach okresla
ogloszenie o naborze stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Ogloszenie o przeprowadzeniu konkursu bedzie umieszczone od dnia 28.04.2023 roku do
dnia 12.05.2023 roku na stronie przedmiotowe]j Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Liszkach, ul. Maly Rynek 2.
Termin sktadania ofert ustala sie na dzien 12.05.2023 r.
3. Ustalam tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu podanym w zalgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
§3
Powotuje komisje do przeprowadzenia postgpowania konkursowego na wolne stanowisko
urzednicze w sktadzie :
1) Matgorzata Soja — Przewodniczacy Komisji;
2) Maciej Gedlek — Czlonek Komisji;
3) Alicja Wasik — Cztonek Komisji.
§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

8§35

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1
do Zarzadzania SA.0050.55.2023
Wajta Gminy Liszki z dnia 28.04.2023 r.

WOJT GMINY LISZKI OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO PRACY W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ,
UL. SW. JANA KANTEGO 5, 32-060 LISZKI
KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ -1 ETAT

Wymagania niezbedne:

Formalne

1) wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej
zgodnie z art. 122 ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t,). Dz. U.
z 2021 r. poz. 2268 );
2) staz pracy: 5 lat, w tym minimum 3 lata w pomocy spotecznej;
3) znajomos$é regulacji prawnych z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych,
postepowania wobec dhuznikéw alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej, ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o ustalenia i wyplaty zasitkow dla
opickunéw dodatkéw mieszkaniowych 1 energetycznych, ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastgpczej, ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy
o Karcie Duzej Rodziny, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,
postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, finanséw publicznych, samorzadu
gminnego;
4) umiejetno$é bieglej obstugi komputera i innych urzadzen biurowych (MS Office,
Internet);
5) posiadanie prawa jazdy kategorii B;
6) dysponowanie samochodem prywatnym do celéw stuzbowych.
7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;
9) petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.

Uwaga: osoby, ktére nie spelnig wszystkich wymagan formalnych nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postgpowaniu.

Pozostale:

1) umiejetnodé szybkiego uczenia sig, syntetyczne myslenie, formulowanie wizji,

planowanie, nastawienie na realizacjg celow;

2) elastycznoéé, mobilnosé, gotowosé do podrézy stuzbowych, pracy w terenie;

3) kreatywnosé, nieszablonowe my$lenie, podejmowanie inicjatyw, proakty wnosc;

4) gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji;

5) komunikatywnos¢, latwosé w nawigzywaniu kontaktow, gotowo$¢ do wystapien

publicznych i prowadzenia spotkan.



II. Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny:

1. Wyksztalcenie wyzsze (tytul zawodowy magister, magister inzynier) w zakresie
administracji.
2. Znajomosé przepiséw z zakresu:
1) ustawy o samorzadzie gminnym;
2) ustawy o pracownikach samorzadowych;
3) ustawy o finansach publicznych;
4) ustawy prawo zamdwien publicznych;
5) ustawy Kodeks pracy
6) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.
3. Do$wiadczenie w pracy, w administracji publicznej.
4. Dyspozycyjnosc.
5. Dobra organizacja pracy, doktadnos¢ i starannosc.
6. Umiejetno$¢ analitycznego my$lenia oraz samodzielnego poszukiwania informacji
i wyciggania wnioskow.
7. Wysoka kultura osobista i fatwo$¢ nawigzywania kontaktow.
8. Umiejetno$é angazowania sie i identyfikowania z realizowanymi dziataniami.
9. Wysoki poziom motywacji.
10. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
11. Umiejetnosé prowadzenia negocjacji.
12. Umiejetnos¢ planowania, zarzgdzania pracg oraz czasem.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kierowanie dziatalnoscig Oérodka Pomocy Spotecznej oraz reprezentowanie go na zewnatrz.
2. Realizacja zadan w zakresie pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkéw energetycznych, pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw i innych wynikajgcych z przepiséw prawa
przekazanych do kompetencji Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej i statutu jednostki.

3. Organizacja pracy w GOPS na poszczeg6lnych stanowiskach pracy, zapewniajgca sprawne
wykonywanie zadan.

4. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy Scistej wspolpracy ze skarbnikiem gminy
i gtéwnym ksiegowym GOPS.

5. Organizacja pracy socjalnej osrodka pomocy spoleczne;.

6. Nadzor merytoryczny nad pracg pracownikéw i kontrola dokumentacji prowadzonej przez
pracownikow.

7. Analizowanie i ocenianie zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

8. Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w trudnych sytuacjach Zzyciowych osobom
potrzebujacym.

9. Wspéldziatanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami
oraz zakladami pracy w celu realizacji zadan spotecznych.

10. Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos¢ za majatek GOPS.

11. Przygotowanie i sktadanie informacji i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania GOPS.
12. Pozyskiwanie $rodkoéw pozabudzetowych, w tym unijnych.



13. Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.
14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Liszki.

IV. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy — 1 etat.

2. Umowa na czas nieokreslony.

3. Miejsce pracy: 32-060 Liszki, ul. Sw. Jana Kantego 5.

4. Rodzaj pracy/warunki: praca biurowa przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych,
wyjazdy i praca w terenie poza siedzibg pracodawcy, delegacje (udzial w spotkaniach,
warsztatach, konferencjach, samodzielne prowadzenie spotkan i prezentacji).

Godziny pracy: w godzinach pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Liszkach.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace, planowane od dnia 01.07.2023 roku.

Budynek nie jest przystosowany dla os6b niepetnosprawnych ruchowo.

4 NN

Zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony nieprzekraczajacy
6 miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejgtnosci i doswiadczenia zawodowego
pracownika z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

VI. Wymagane dokumenty:

1. Podpisany list motywacyjny.

Podpisany zyciorys — CV ze szczegdlnym uwzglednieniem doswiadczenia zawodowego.

3. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz
i doswiadczenie zawodowe.

4. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia
i kwalifikacje.

5. Kserokopie za$wiadczen o ewentualnych ukoniczonych kursach i szkoleniach, referencje.

6. Podpisany kwestionariusz osobowy — zatgcznik nr 3.

7. Os$wiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe —
zatacznik nr 4.

8. Podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z pelni
praw publicznych — zatacznik nr 5.

9. Podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na pracg na stanowisku objetym
naborem — zatgcznik nr 5.

10. Podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Liszki
danych osobowych uczestnika w celach zwiazanych z postgpowaniem konkursowym,
w szczegblnosci na ujawnienie i rozpowszechnienie jego imienia i nazwiska wraz
z informacja o uzyskanym wyniku (,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, iz
wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gmine Liszki reprezentowang przez Wojta Gminy
Liszki z siedzibg 32-060 Liszki, ul. Maty Rynek 2 moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko urzgdnicze. Powyzsza zgoda zostata
wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO i moze by¢ wycofana w dowolnym
momencie, lecz nie wptywa to na waznos¢ czynnosci wykonanych przed jej wycofaniem”)
— zatgeznik nr 4.



11. Kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢ — dotyczy 0s6b
zamierzajacych skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

12. Dokument potwierdzajacy tozsamosé (przy rozmowie kwalifikacyjnej).

Uwaga: Brak ktéregokolwiek z dokumentéw wymienionych w pkt. 1-10 uniemozliwia

wzigcie udzialu w kolejnym etapie naboru.

VIL. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w_jednostce, w_rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji_zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepelnosprawnych

Ponizej 6%.

VIII. Forma i miejsce zloZzenia dokumentow aplikacyjnych.

1. Podpisane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Liszkach”, w Biurze Obstugi Klienta - Dziennik Podawczy Urzedu Gminy Liszki
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12.05.2023 r. do godz. 9:00.

2. Oferte mozna réwniez przestaé na adres Urzedu Gminy Liszki — decyduje data wptywu
oferty do Urzedu Gminy Liszki lub poprzez elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu
Gminy Liszki /liszki/SkrytkaESP. W takim przypadku dokumenty musza spetnia¢ wymogi
dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne — musza by¢
opatrzone  podpisem elektronicznym  weryfikowanym za ~pomocg  Wwaznego
kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

3. Oferty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Ztozone dokumenty nie bedg zwracane.

5. O terminie przeprowadzania kolejnych etapéw naboru (test + rozmowa kwalifikacyjna)
kandydaci bedg informowani na stronie BIP Gminy Liszki, e-mailem lub telefonicznie.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Gminy Liszki oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Liszki, ul. Maty Rynek 2, 32-060 Liszki.

7. Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Liszki,

mgr Hawel Mis——



Zalgcznik nr 2
do Zarzadzania SA.0050.55.2023
Woajta Gminy Liszki z dnia 28.04.2023 .

Klauzula Informacyjna dla kandydatéw:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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) zwanego dalej w skrocie

LRODO”, informujemy, 1z:

1)
2)

3)

4)

S)

7

8)

9)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Liszki reprezentowana przez
Wojta Gminy Liszki z siedziba 32-060 Liszki, ul. Maty Rynek 2,

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna uzyska¢ piszac na adres
e-mail: iod@liszki.pl lub na adres siedziby administratora,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz
na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, oraz na podstawie uzasadnionego
interesu realizowanego przez Administratora w przypadku ustalania, dochodzenia
i obrony roszczen,

odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty upowaznione na podstawie
przepiséw prawa, podmioty przetwarzajace dane osobowe na zlecenie Administratora
m.in. dostawcy ushug teleinformatycznych, przy czym takie podmioty przetwarzajg
dane na podstawie umowy z administratorami i wylacznie zgodnie z poleceniami
administratorow,

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane:

do momentu wygasniecia obowigzkéw przechowywania danych wynikajacych
Z przepisdw prawa,

do momentu przedawnienia roszczen,

w granicach przewidzianych prawem, posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci danych
osobowych i ich poprawiania, sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania,
przenoszenia, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych osobowych,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, jezeli przetwarzanie
odbywa sie na podstawie zgody,

posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO,

podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbedne do
realizacji procesu rekrutacyjnego.



Zalacznik nr 3
do Zarzadzania SA.0050.55.2023
Wojta Gminy Liszki z dnia 28.04.2023 r.

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO.......oiuiriiiiiiiiiii
i 12 3 T v e e RV
3. DanE KOMAKEOWE ...cocerrersrersarsessisesssssssssnsssnssssessssinsessssissssiissssssvsnsasarsssoisamesstassnssanssunvans
(wskazane przez osobg ubiegajgca sig o zatrudnienie)
4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym StanOWISKU) .......ovviiiiiiiiiiii

......................................................................................................

......................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopient naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym sStanowiskun)........ceeieiiiii

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umiejetnosei)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)............cooiiiiiniiiinne

......................................................................................................

......................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
s er=1 0] b1 o | D ey
8. Posiadam prawo jazdy kat. B — TAK/NIE * oraz dysponuj¢ samochodem osobowym —
TAK-NIE*.

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 4
do Zarzadzania SA.0050.55.2023
Wojta Gminy Liszki z dnia 28.04.2023 r.

Ja nizej pOAPISANY(8) «...ccuusernrruiseniernemuimiiresueriie s nss s e

ZATTESTIRATY(AY 1.0 e v 60 65 50 0B85 51 #4000 S8 645 3 0 303 B 4R R R A SRR w00 00 808 0
(adres zamieszkania)
legitymujacy(a) si¢ dowodem 0SObISTYM .....vvvnniiiiiiiiiiii
(seria i numer dowodu osobistego)
WYAANYIN PIZEZ .. evueenernirnianenneuesieetssas et s et s ta sttt a st e st e e e e e s e e st ettt e e

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 kodeksu karnego

Os§wiadczam

ze nie bylem(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane
7z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

.......................................................................

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgodg na przetwarzanie przez
Gmine Liszki reprezentowang przez Wojta Gminy Liszki z siedziba 32-060 Liszki, ul. Maly
Rynek 2 moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na
stanowisko urzednicze. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11
RODO i moze byé wycofana w dowolnym momencie, lecz nie wptywa to na waznos¢
czynnosci wykonanych przed jej wycofaniem”),

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalaczik nr §
do Zarzagdzania SA.0050.55.2023
Wéjta Gminy Liszki z dnia 28.04.2023 r.

OSWIADCZENIE
Ja  THZE]  POAPISANY....crrerireiriuissiserssississsrssrsrsasessaser s s s s st s R 0s
vV O TTA < o A OO TP R SRR R R S
legitymujacy sic dowodem 0SODISTYIN c..vuvviuereersiiciiiisiiii
WYAAIYITL PIZEZ c.vveureeeriierisnmessessessissstsssss st stssstes st e a s e s s a eSS0 RS
o$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych.

OSWIADCZENIE
o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy do celow rekrutacji
Ja NIZEJ  POAPISAIY...c.cviiiiiiiriiiirisssees ettt s
ZAITHESZKALY. ...vveveveeisiserseseseseeserenesensscats e r b e s s e bR s s s e eSSt SR
legitymujacy sig dowWodem OSODISEYIM. ....vururuirreriiiieisiiiciiii s s
WYAANYII PIZEZ. 1 euvreueenerrsisessiassssisissssssssssstsssstss s s b eE b E LRSS

oéwiadczam iz moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku
UIZEAMICZYIN — 1rvovrcueaceremeriisiiiscasie e s s b R RS SRS S ssn

(stanowisko pracy)

Niniejsze oswiadczenie skladam pouczony(a) o odpowiedzialnosci kamej z art, 233§ 1
Kodeksu Karnego (tekst jedn. Dz. U. 22022 ., poz. 1138 z p6zn. zm.) —,,Kto skladajgc zeznanie
majgce stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sagdowym lub w innym postgpowaniu prowadzonym
na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia
wolnosci od 6 miesigcy do lat 8”.

.......................................................................

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



