ZARZADZENIE NR 0050.87.2018
Wojta Gminy Matdyty
z dnia 21 listopada 2018r.

w sprawie : ogloszenia drugiego konkursu na stanowisko Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Matdytach oraz powotania komisji konkursowej

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 i 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 9947 pozn. zm.) oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.z 2018 r. poz. 1260 z pozn.zm.) oraz § 10 pkt 2
Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Matdytach, zarzadzam co nastepuje :

§1

Oglaszam drugi konkurs na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej W
Maldytach.

§2
Celem przeprowadzenia konkursu powotuje komisjg konkursowg W sktadzie :
a) Danuta Olender-Lewandowska - Przewodniczacy komisji
b) Zofia Hulak - czfonek
c) Tomasz Pankowski - cztonek
d) Izabela Baczkowska - cztonek
§3

1. Do konkursu na stanowisko Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej W Matdytach,
moze przystapi¢ osoba, ktdra spefnia nastepujace warunki :

1) Wymagania niezbedne :

a) Wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym na kierunkach : pedagogika, pedagogika specjalna, politologia, polityka
spoleczna, psychologia, socjologia lub nauki o rodzinie, administracja,

b) posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spolecznej, o ktérej mowa w art.122
ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,

¢) o stanowisko moga ubiegac sie poza obywatelami polskimi obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspblnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

d) co najmniej 3 — letni staZ pracy w pomocy spotecznej,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

f) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

g) brak skazania za przestgpstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

h) osoba nie byta karana zakazem petienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0
odpowiedzialnosci za naruszenie finanséw publicznych:



i) znajomo$¢ aktéw prawnych, w szczegdinosci ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw, ustawy o
Karcie Duzej Rodziny, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastgpczej, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zaméwien publicznych, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks pracy.

j) przedstawienie (w formie pisemnej do 3 stron tekstu, czcionka 12 Times New Roman)
koncepcji funkcjonowania osrodka.

2) Wymagania dodatkowe :

a) samodzielnos¢é myslenia i dzialania, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé,

b) do$wiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej,

c) doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem pracownikow,

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1) zarzadzanie catoksztattem dziatalnosci jednostki,

2) kierowanie sprawami organizacyjnymi, gospodarczymi, finansowymi i majatkowymi,

3) realizacja zadan wtasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej w
sprawach pomocy spofecznej okreslonych w przepisach o pomocy spotecznej,

4) wydawanie zarzadzen, polecen w zakresie biezacej organizacji jednostki,

5) przygotowywanie projektow uchwat oraz materiatléw (dotyczacych powierzonych jednostce
zadan) na sesje Rady Gminy i jej komisje,

6) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy, w razie potrzeby takze w posiedzeniach
poszczegblnych komisji Rady Gminy,

7) wspolpraca ze wszystkimi instytucjami i jednostkami organizacyjnymi w sprawach
wynikajacych z zakresu dziatania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Maldytach,

8) odpowiedzialnos¢ za racjonalna gospodarke finansowa wynikajaca z rocznego planu budzetu
osrodka,

9) organizowanie i nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania Osrodka zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym w ramach kontroli zarzadczej,

10) przyznawanie i wyptacanie $wiadczen przewidzianych w ustawach;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o udzielone upowaznienie,

12) prowadzenie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia z zakresu
pomocy spolecznej,

13) udzielenie pomocy, wdrazanie i realizacja programow zapobiegajacych wykluczeniu
spofecznemu,

14) wykonywanie czynnosci pracodawcy wobec pracownikéw zatrudnionych w Gminnym
Osérodku Pomocy Spotecznej w Matdytach.

3. Warunki zatrudnienia na stanowisku :

1) miejsce pracy w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Matdytach,

2) praca bedzie miafa charakter administracyjno — biurowy (m.in. praca przy monitorze
ekranowym, urzadzeniach biurowych) jak tez zwigzany z koniecznoscig wizytacji srodowisk,
rodzin wymagajacych wsparcia,

3) podstawa stosunku pracy — umowa o pracg,

4) wymiar czasu pracy — pelen etat — 40 godzin tygodniowo,

5) wynagrodzenie ptatne raz w miesiacu.



4. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy (curriculum vitae),

3) kwestionariusz osobowy kandydata (do pobrania ze strony),

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajacych staz pracy i
doswiadczenie zawodowe,

6) kserokopie $wiadectw pracy lub zas§wiadczenie z zaktadu pracy — potwierdzajgce wymagany
co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy spotecznej,

7) kserokopia dokumentu poswiadczajacego posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji
pomocy spotecznej, o ktérej mowa w art. 122 ustawy o pomocy spotecznej ,

8) kserokopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych
panstw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskigj),

9) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

10) o$wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
11) oswiadczenie kandydata, Ze nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie finanséw publicznych,
12) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru na stanowisko
Kierownika ,

13) oswiadczenie kandydata od kiedy moze podjaé zatrudnienie,

14) w przypadku zatrudnienia przediozenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego.

15) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska,

§4

1. Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy powinny by¢
wiasnorgcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamknigtych kopertach) nalezy skladaé w sekretariacie
Urzgdu Gminy Matdyty przy ul. Kopernika 10 w Matdytach (14-330) lub przesta¢ poczta na
adres Urzedu Gminy Matdyty, w terminie do dnia 07.12.2018r. z dopiskiem na kopercie :
»Dotyczy konkursu na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Matdytach”.

§5

1. Postgpowanie konkursowe rozpocznie si¢ z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.
2. Konkurs zostanie przeprowadzony przez komisje konkursowa powolang w § 2.

3. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba , ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie osoby ktorej dotyczy postgpowanie rekrutacyjne
albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié¢
uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.



4. Jezeli okaze sie, ze cztonek komisji pozostaje wobec kandydata w stosunku prawnym lub
faktycznym o ktérym mowa W ust. 3, Wojt w drodze zarzadzenia powotuje W miejsce takiej
osoby innego czlonka komisji.

5. Zadaniem komisji jest wytonienie nie wiecej niz pigciu naj lepszych kandydatow, spetniajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwickszym stopniu spekiajacych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia Wajtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

6. Czynnosci komisji sa wazne jezeli uczestniczy W nich co najmniej potowa osob powotanych
do jej skfadu, w tym przewodniczacy.

7. Z przeprowadzonych czynnosci komisja sporzadza protokeét, ktory podpisuja wszyscy
cztonkowie komisji obeeni na posiedzeniu.

8. Komisja dziata do sakonfczenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

9. Informacje pozyskane przez komisje nie moga by¢ uj awnione osobom nieupowaznionym
podczas naboru jaki po jego zakoficzeniu.

10.0bstuge administracyjno — techniczna komisji zapewnia Referat Finansowy Urzedu Gminy
Maldyty

11. Selekcja kandydatow przeprowadzona zostanie w dwéch etapach :

1) | Etap

a) otwarcie i sprawdzenie warunkéw formalnych zlozonych ofert;

b) oferty niezawierajace wszystkich wymaganych dokumentow oraz oferty, z ktorych wynika, ze
kandydat nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu o konkursie podlegaja odrzuceniu a
kandydaci nie sa dopuszezeni do kolejnego etapu postepowania konkursowego;

¢) ocena jest dokonywana w oparciu o kryterium : spetnia / nie spefnia;

d) wstepna ocena przeprowadzana jest nie pézniej niz w ciagu 14 dni od uptywu terminu
skladania dokumentéw, bez udziatu kandydatow;

e) wyniki wstepnej oceny Komisja przedstawia odrgbnie dla kazdego kandydata w postaci
arkusza wstepnej weryfikacji kandydata;

f) komisja sporzadza liste kandydatéw spetniajacych wymagania niezbgdne okreslone w
ogloszeniu o naborze;

g) kandydaci sa powiadamiani o uzgodnionym terminie i miejscu posiedzenia komisji
telefonicznie lub droga mailowa przez Przewodniczacego komisji;

2) 11 etap

a) kandydatow spetniajacych wymagania formalne ocenia komisja konkursowa

b) komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatem, oceniajac przedstawiong
koncepeje funkcjonowania osrodka w polgczeniu z pytaniami z zakresu znajomosci przepisow
prawa w szczegblnosei ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o éwiadczeniach rodzinnych,
ustawy o pomocy 0sobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy
o0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow, ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego, ustawy o przeciwdziataniu przemocy W rodzinie, ustawy o finansach
publicznych, ustawy Prawo zamowie publicznych, ustawy 0 samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks pracy;

¢) celem rozmowy kwalifikacyjnej jest réwniez zbadanie : wiedzy merytorycznej niezbednej do
whasciwej realizacji zadan na stanowisku o ktére ubiega si¢ kandydat, dodatkowych umiejetnoscei,
kwalifikacji, uprawnien oraz predyspozycji osobowosciowych;

d) po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej cztonkowie komisji dokonujg oceny kandydata
poprzez przydzielenie okreslonej liczby punktow w kwestionariuszu oceny kandydata;



e) po dokonaniu oceny kandydatéw komisja wskazuje osobe, kt6ra uzyskata najwyzsza liczbe
punktow;

12. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze
naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spo$rod najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole naboru.

13. Dokumenty ztozone przez kandydata, ktdry zostat wytoniony w wyniku rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

14. Dokumenty ztozone przez kolejnych kandydatéw , ktorzy nie zostali wybrani, beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy od daty zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego,
nastgpnie zostang komisyjnie zniszczone.

15. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Maldyty po uptywie okreslonego w ogtoszeniu
o naborze terminu nie bedg rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone.

§6

1. Nabér przeprowadza sig takze w przypadku zgloszenia sig jednego kandydata.

2. Komisja odstgpi od wskazania kandydata, jezeli zaden z kandydatéw biorgcych udziat w
naborze nie speini w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Matdytach.

§7

Z przebiegu naboru sporzadzony zostanie protokdt podpisany przez wszystkich cztonkéw
komisji.

§8

Kandydat wytoniony w konkursie zostanie zatrudniony na stanowisku Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Matdytach, na podstawie umowy o pracg, na warunkach
okreslonych przez Waéjta Gminy Maldyty.

§9

Ogloszenie o konkursie bedzie zawierato informacje, ze :

- administratorem danych osobowych kandydatow jest Gmina Matdyty

- dane osobowe kandydatow beda przetwarzane wytacznie w celu rekrutacji pracownika na
stanowisko wskazane w ogltoszeniu o naborze,

- kandydaci posiadajg prawo dostepu do swych danych oraz ich poprawienia.

§ 10

Ogtoszenie o konkursie na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Maldytach zostanie zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Maldyty oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Matdyty.



§11
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Maldyty oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Matdyty.

§12
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Matdyty.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzita:A Proc




