Zarzadzenie nr 10/V1/2023
z dnia 15 czerwca 2023 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Goldapi
w sprawie powolania komisji do przeprowadzenia naboru
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Zastepca Dyrektora
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Goldapi

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 11 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U z2022 r., poz. 530) oraz § 4 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Goldapi z dnia 15 listopada
2019 r. zarzadzam co nastepuje:

§1
Powoluj¢ komisje w celu wytonienia kandydata na kierownicze stanowisko urzednicze: Zastgpca
Dyrektora w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gotdapi.

§2
Wymagania i kwalifikacje jakie powinni spetia¢ kandydaci przystepujacy do naboru, sposob ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania wnioskow aplikacyjnych zostaly okreslone
W ogloszeniu o naborze stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Powoluj¢ komisj¢ w celu wylonienia kandydata na kierownicze stanowisko urzednicze: Zastepca
Dyrektora w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gotdapi w sktadzie:

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Stanowisko w komisji
Emilia Mor-Goérska Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej Przewodniczaca
Agnieszka Szoka Starszy ksiegowy Sekretarz Komisji
Michatowska Barbara  Starszy pracownik socjalny Cztonek
Ewelina Bultajewska Ksiggowy Cztonek
Beata Kucman Inspektor Cztonek
Helena Stawinska Podinspektor Cztonek

§4

Komisja dziata w trybie i na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Nr 2/X1/2019 z dnia 15 listopada
2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gotdapi.

§5

Zobowiazuj¢ sekretarza komisji do sporzadzenia protokolu i przedstawienia go Dyrektorowi
Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotldapi celem podjecia decyzji o zatrudnieniu.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gotdapi

Emilia Mor-Gorska



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/V1/2023

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi
z dnia 15 czerwca 2023 r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Goldapi
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Zastepca Dyrektora
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Goldapi, ul. Jaé¢wieska 9, 19-500 Goldap

|. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym, umozliwiajgce wykonywanie obowigzkéw na stanowisku Zastepcy Dyrektora.

3. Staz pracy zawodowej minimum 5 lat, w tym 3-letni staz pracy w jednostkach organizacyjnych
pomocy spoteczne;.

4. Niekaralno§¢ za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe.

5. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Umiejetnos¢ kierowania zespotem 1 bardzo dobra organizacja pracy.

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy.

9. Znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ wilasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu administracji
samorzadowej, w tym w szczegolnosci:

a) ustawy o pomocy spotecznej,

b) ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

C) ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

d) ustawy kodeks postepowania administracyjnego wraz z przepisami wykonawczymi,

e) ustawy o ochronie danych osobowych,

f) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

g) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

h) ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

1) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

j) ustawy o systemie o$wiaty,

k) ustawy o finansach publicznych,

1) ustawy kodeks pracy,

) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt,

m) Statut Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi.



I1. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej i podlegtych pracownikow.

2. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz.

3. Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, rzetelno$¢, kreatywnos$¢, systematycznosc,
komunikatywnos¢.

4. Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

5. Umiejetnos$¢ radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych.

6. Samodzielno$¢ podczas rozwigzywania problemow i podejmowania decyzji.

7. Kwalifikacje lub doswiadczenie w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi.

8. Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych.

9. Prawo jazdy kat. B.

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat, pierwsza umowa o prac¢ na czas okreslony z mozliwoscig
przedluzenia na czas nieokreslony.

2. Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci si¢ na pigtrze budynku O$rodka Pomocy Spotecznej
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gotdapi bez windy. Budynek Osrodka wyposazony
jest w podjazd umozliwiajacy wjazd do budynku wozkiem inwalidzkim. Toaleta dostosowana
do wozkow inwalidzkich.

3. Stanowisko pracy: praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym, praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

4. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sOb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

IV. Glowne zadania na stanowisku:

1. Prowadzenie Os$rodka zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w szczegdlnosci zastepowanie
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

2. Podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania zadan Os$rodka
poprzez aplikowanie o $rodki. Nadzor nad przygotowywaniem wnioskow aplikacyjnych o $rodki
zewnetrzne 1 realizacjg zatwierdzonych programow.

3. Przedstawianie Radzie Miejskiej w Gotdapi corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka
w zastepstwie Dyrektora.

4. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

5. Koordynowanie i nadzor nad organizacja kontroli zarzadcze;.



6. Organizacja pracy, sprawne funkcjonowanie i koordynacja dziatalnosci podlegiego wydziatu oraz
prowadzenie polityki personalnej wydziatu.

7. Planowanie $srodkow finansowych na realizacje zadan podleglego Wydziatu.

8. Prowadzenie analiz w zakresie efektywnosci dziatan statutowych Osrodka.

9. Uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej, w posiedzeniach Komisji Rady Miejskiej podczas
nieobecnosci Dyrektora.

10. Nadzér nad wihasciwym 1 terminowym sporzadzaniem i przekazywaniem obowigzujacych
sprawozdan, meldunkow.

11. Dokonywanie okresowych ocen i monitoring Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych
Gminy Gotdap.

12. Prowadzenie postgpowan w zakresie wspierania rodziny.

13. Wykonywanie innych zadan zleconych i polecen Dyrektora lub Burmistrza.

V. Wymagane dokumenty:

1. Podpisany list motywacyjny.

2. Wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3. Podpisany CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

4. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, ewentualnie inne kopie dodatkowych
dokumentow $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach (kopie zaswiadczen
0 ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.).

6. Kopie $wiadectw pracy potwierdzajagce doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania
stosunku pracy oswiadczenie kandydata okre$lajace staz pracy u obecnego pracodawcy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy.

7. Podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace, ze stan kandydata pozwala na
zatrudnienie na w/w stanowisku pracy.

8. Podpisane o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych.

9. Podpisane o$§wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie §cigane
z oskarzenia publicznego i umyslne przestgpstwo skarbowe.

10. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac
Z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

11. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg

szczegblne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.



Uwaga: Osoba, ktorej w_ wyniku postepowania naboru zosStanie przedstawiona propozycja

zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedlozenia informacii z Krajowego Rejestru Karnego

0 niekaralnosci sadowej, opatrzone data nie wczesniej niz na miesiac przed zlozeniem dokumentoéw

rekrutacyjnych.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub listownie na adres: OSrodek
Pomocy Spolecznej w Goldapi, ul. Ja¢wieska 9, 19-500 Goldap.

2. Oferty musza znajdowac¢ si¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,,Nabor na
kierownicze stanowisko urzednicze — Zastepca Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Goldapi”.

3. Termin skladania ofert: 26 czerwca 2023 r. do godz. 12:00 — decyduje data i godzina wpltywu
do Osrodka.

4. Dokumenty zlozone po uptywie terminu nie beda rozpatrywane.

5. Zlozone oferty beda rozpatrywane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatow
wymagan formalnych na wskazane stanowisko. Osoby, ktore spelnia wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu 1 zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania, zostang zaproszone do
kolejnego etapu naboru.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej pod

adresem: opsgoldap.bip.gov.pl oraz na tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gotdapi.

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej w Goldapi

Emilia Mor-Gérska

Goldap, dnia 15 czerwca 2023 r.


https://opsgoldap.bip.gov.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA
PRZY NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. obowigzujacego od dnia 25 maja 2018 (RODO) informujemy, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Gotdapi

reprezentowany przez Dyrektora z siedzibg przy ul. Ja¢wieska 9, 19-500 Gotdap,

tel. 87 615-50-50, e-mail: sekretariat@opsgoldap.com.pl

Administrator wyznaczytl Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowosé

przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ za posrednictwem adresu

e-mail: iod@opsgoldap.com.pl.

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji (naboru

na stanowisko urzednicze).

Podane dane bedg przetwarzane na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit c RODO - w celu wypelnienia obowigzkow prawnych cigzacych na
Administratorze, tj. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej, Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, Ustawa
Z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych.

b) art. 9 ust. 2 lit. a RODO - Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli
w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu wziecia udzialu w procesie

rekrutacji.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktéorych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana

danych osobowych mogg by¢:

a) organy wiladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na
zlecenie organow witadzy publicznej, w zakresie 1 w celach, ktore wynikaja z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa,

b) w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie
imienia 1 nazwiska beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Goldapi,

c) jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru, Pani/Pana dane
osobowe w zakresie imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gotdapi.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow

okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy

powszechnie obowigzujacego prawa, a w szczegolnosci: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

Z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo: dostgpu do danych, sprostowania i usuni¢cia danych,

ograniczenia przetwarzania, wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony

Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) oraz do cofni¢cia zgody na

przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Pani/Pana dane nie bgda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

réwniez profilowaniu.

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej w Goldapi

Emilia Mor-Gorska


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

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z KLAUZULA INFORMACYJNA

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjng przy naborze kandydatow na

kierownicze stanowisko urzednicze — Zastepca Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
(jesli w zakresie podawanych danych zawarte sq szczegolne kategorie danych,
o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO)

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, na potrzeby wzigcia udzialu w naborze kandydatéw na kierownicze stanowisko urzednicze

Zastepca Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Gotdapi.

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



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO. . ...\ttt e et et et et e et e et e e e et e e e e et e e e e e e e ee e

2. Data UTOAZENIA. ... .ottt et

3.Dane kontaktowe (np. adres do korespondencji, nr telefonu, adres email)..............ooooiiiiiiii i

4. WYKSZEAICEMIC. . . ..ttt et e
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

5. WyYKSZtalCenie UzZUPEIIajgee. ... . vv ettt ettt ettt et et e e et et et ettt et et

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
6. Przebieg dotyChczasowWego ZatrladNICNIa. ... ...ttt ettt ettt et et et et et et et et et e e et et et e ae e et e e aeaas

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sa zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

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



