Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 27 /2021
Wajta Gminy Korycin
z dnia 9 sierpnia 2021 r.

Na podstawie art. 11, 12 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz.1282)

Wojt Gminy Korycin
Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne stanowisko kierownicze
gminnej jednostki organizacyjnej w Korycinie - Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Korycinie

Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Korycinie, ul. Knyszyniska 2a, 16-140 Korycin

L. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie: wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej,
zgodnie z art.122 ust.1 Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U.
z 2020 1. poz. 1876; zm.: Dz. U. z 2020 r. poz. 2369 oraz z 2021 r. poz. 794 i poz.
803);

3) do$wiadczenie zawodowe: 3-letni staz pracy w pomocy spolecznej;

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

5) stan zdrowia umozliwiajacy pracg na w/w stanowisku;

6) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe;

7) znajomo$¢ procedur administracyjnych i przepiséw prawnych w zakresie ustaw: o
pomocy spolecznej, o $wiadczeniach rodzinnych, o $wiadczeniach z funduszu
alimentacyjnego, © wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, o
przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu  alkoholizmowi, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy, Kodeks post¢powania administracyjnego, prawo
zaméwien publicznych, o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych, o
dostgpie do informacji publicznych oraz rozporzadzenia ~ w sprawie instrukeji
kancelaryjnej i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zaktadowych.

8) doskonata znajomo$¢ obstugi komputera, w tym: m. in. programéw komputerowych
WORD, EXEL.

IL. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) aktywno$¢ w doskonaleniu whasnych umiejgtnosci;

2) predyspozycje osobowosciowe, tj.: kreatywnos¢, umiejgtno$¢ pracy w zespole,
umiejetno$¢  skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialnos¢, bezstronnosc,
zdolno$¢ podejmowania decyzji, odporno$¢ na stres, dyspozycyjnos¢, zdolnosci
analityczne.



ZAKRES ZADAN:

Prowadzenie spraw w zakresie:

1. Znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawnych z zakresu spraw prowadzonych przez
Osrodek Pomocy Spotecznej w Korycinie.

2. Kierowanie dziatalnoscig Osrodka oraz reprezentowanie go na zewnatrz.

3. Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt zadan oraz prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka.
4. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy $cistej wspétpracy ze Skarbnikiem
Gminy.

5. Wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy. Bezposrednie kierowanie podleglym
personelem.

6. Sprawne organizowanie prac umozliwiajacych prawidtowe wykonywanie zadan.

7. Wydawanie wszelkich regulaminéw, instrukcji, zarzadzen oraz nadzér nad ich
stosowaniem.

8. Nadzoér nad prowadzeniem spraw realizowanych przez Osrodek min. z zakresu pomocy
spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, $wiadczefi rodzinnych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, wyptat zasitkéw dla opiekunéw, Karty Duzej
Rodziny, wspierania rodziny i systemie pieczy zastgpczej, Programu Rodzina 500 Plus, z
zakresu ubezpieczen spotecznych, z zakresu wspierania kobiet i rodzin "Za zyciem",
pomocy materialnej uczniom.

9. Nadz6r nad przestrzeganiem przez Osrodek terminowych zatatwianych spraw, wnioskéw o
pomoc spoleczng oraz terminowos¢ wyplaty Swiadczen, zasitkow.

10. Nalezyte planowanie i przestrzeganie zasad gospodarnosci.

11. Analizowanie poziomu zycia mieszkancéw i zgtaszanych przez nich potrzeb oraz ocena
realizacji ich zaspakajania i skutecznosci Swiadczonej pomocy.

12. Ocena probleméw spotecznych w Gminie i przedkiadanie propozycji ich rozwigzan.

13. Organizowanie i udzielanie pomocy spolecznej w naturze, pienigznej osobom
potrzebujacym.

14. Realizowanie innych zadan z zakresu $wiadczen spolecznych wynikajacych z
rozeznanych potrzeb Gminy w tym tworzenie i realizacja programéw ostonowych oraz
realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej, majgcych na
celu ochrong poziomu zycia 0s6b, rodzin i grup spotecznych.

15. Organizacja catoksztattu zadan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie (nadzor
nad prowadzeniem post¢gpowania wobec 0séb dotknigtych przemoca w rodzinie i wobec 0s6b
stosujacych przemoc, wspéipraca z Gminnym Zespotem Interdyscyplinarnym).

16. Organizacja catoksztattu zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpcze].

17. Tworzenie warunkéw do realizacji przez Osrodek zadan statutowych poprzez wlasciwe
gospodarowanie §rodkami okreslonymi w planie finansowym OPS i odpowiedzialnosci za ich
prawidtowe wykonanie.

18. Wspéldziatanie z placéwkami pomocy spolecznej oraz placéwkami socjalnymi innych
instytucji, organizacji spotecznych, placowkami o$wiatowymi, prokuraturg, policjg i
instytucjami prowadzacymi dziatalnos¢ socjalna.

19. Wspéldziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, zwigzkami wyznaniowymi,
stowarzyszeniami, fundacjami oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan pomocy
spotecznej.

20. Wspétdziatanie z organizacjami w zakresie przeciwdziatania bezrobociu.

21. Nadzér nad sporzadzeniem dokumentacji w celu umieszczenia podopiecznego w
placéwkach pomocy spoleczne;.

22. Organizowanie i koordynowanie dziatan w zakresie przeciwdziatania i zwalczania
patologii spotecznej, a w szczegdlnosci alkoholizmowi i narkomanii.

23. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstluga Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz integracji spolecznej oséb uzaleznionych od alkoholu w



postaci Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
uchwalanego corocznie przez Rade Gminy Korycin.

24. Zgtaszanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie potrzeb srodkéw pieni¢znych na
zadania realizowane przez GOPS, a takze biezaca analiza stopnia wykorzystania tych
srodkéw w ciagu roku.

25. Odpowiedzialno$¢ i nadzér za terminowe zgtaszanie wnioskéw do Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego o przydziat srodkéw pienigznych panstwowych na potrzeby mieszkancow
Gminy.

26. Odpowiedzialno$¢ 1 nadzér nad terminowym 1 prawidlowym sporzgdzeniem
sprawozdawczosci zwigzanej z pracg Osrodka.

27. Skladanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dzialalnosci GOPS  oraz
przedstawienie potrzeb w zakresie zadan prowadzonych przez GOPS.

28. Opracowanie na potrzeby Wajta w celu przedstawienia Radzie Gminy i jej komisjom
sprawozdan, analiz biezacych informacji z realizacji zadan.

29. Przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy zwigzanych z funkcjonowaniem
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Korycinie.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy lub CV z przebiegiem dotychczasowego zatrudnienia,
danymi kontaktowymi i nr telefonu;

3) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

4) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

5) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz inne dokumenty, potwierdzajace
przydatno$¢ do zatrudnienia na danym stanowisku (kopie dokumentow
potwierdzajagcych spelnienie wymagania w zakresie doswiadczenia zawodowego,
wyksztalcenia, opinie, referencje, itp.);

7) oswiadczenie, ze kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w
stanowisku;

8) kandydat, ktéry zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i kwestionariusz osobowy lub CV, powinny by¢
opatrzone podpisang wiasnor¢cznie klauzulg zgody kandydata na przetwarzanie danych do
celéw rekrutacji w brzmieniu:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wojta Gminy Korycin na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko kierownicze gminnej jednostki
organizacyjnej — Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Korycinie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami”.

W celu ulatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe
i telefoniczne niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postgpowaniu
konkursowym. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu zostang poinformowani
telefonicznie lub e-mail o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

V. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1) miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Korycinie;

2) praca poniedziatek-piagtek w godzinach od 7:30 do 15:30.

3) praca administracyjno-biurowa w  pomieszczeniu biurowym  usytuowanym
na I pietrze, dojscie po schodach, brak windy i podjazdu;

4) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;



5) praca z petentem;

6) praca na stanowisku kierowniczym, decyzyjnym, wymagajaca odpornosci na stres,
umiejetnosci  pracy pod presja czasu, oraz ksztaltowania dobrych relacji
interpersonalnych;

7) praca o charakterze administracyjnym, praca z petentem, praca wymagajgca
wyjazdow w teren celem kontroli pracy socjalnej podlegtych pracownikéw,
kontaktéw z instytucjami i innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan;

8) narzedzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner;

9) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

10)o$wietlenie naturalne i sztuczne;

11) pierwsza umowa o pracg bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy;

12) kolejna umowa o prace bedzie zawarta na czas nieokreslony, o ile pracownik spetni
oczekiwania pracodawcy;

13) usytuowanie stanowiska pracy: drugie pietro, wejscie po schodach.

14) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018r,
poz.936 z p6zn.zm.) oraz Zarzadzenia Nr 6/09 Wéjta Gminy Korycin z dnia 28 maja
2009r. w sprawie ustalenia maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia dla
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Korycinie.

VI. INFORMACJE DODATKOWE:
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VIL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:
1. Termin: do dnia 20 sierpnia 2020 roku do godziny 15%

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w
Sekretariacie Urzgdu Gminy Korycin (I pietro, pokdj Nr 2) lub poczta na adres:
Urzad Gminy Korycin, ul. Knyszynska 2a, 16-140 z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Korycinie”
(decyduje data faktycznego wptywu oferty). Aplikacje, ktére wplyna do urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty, ktére wptyna do
urzedu niekompletne bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma
udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym. Ztozone aplikacje nie podlegaja
zwrotowi. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

3. Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbgdne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszej rekrutacji.

VIIL. KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia 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 (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04 maja 2016r.)

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Korycin z siedzibg
w Korycinie, ul. Knyszynska 2a, 16-140 Korycin.



2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Korycin mozliwy jest
za posrednictwem adresu email: iod @korycin.pl lub Inspektor Ochrony Danych

Urzgd Gminy Korycin, ul. Knyszynska 2a, 16-140 Korycin

3. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie zgody
osoby, ktorej dane dotycza.

4. Pozyskane dane bgda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru
dokumentéw przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastgpnie oferty ztozone
przez kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone. Dane o0séb, ktére zostaty wskazane
jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech
miesiecy od zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru -
nastgpnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostang
komisyjnie zniszczone. Protokoty z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadajg
kategori¢ archiwalng A, natomiast pozostala dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji
jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego - brakowana.

5.Dane nie bedg udost¢pniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie
przepiséw prawa.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do wiasnych danych, prawo do
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania.

7.Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgod¢ na przetwarzanie danych,
co bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury
na pdzniejszym etapie rekrutacji.

8. Przystuguje Pani Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Urzad Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne,

a w pozostatym zakresie - dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje
brakiem rozpatrzenia kandydatury.

IX. INNE INFORMACJE:
L Postepowanie dotyczgce naboru przeprowadzi komisja konkursowa powolana
zarzadzeniem Wéjta Gminy Korycin. Postgpowanie w sprawie naboru zostanie
przeprowadzone na podstawie ustnej rozmowy kwalifikacyjnej.
Z Kandydaci, ktérzy speinia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.
3. Informacja o osobach spetniajacych wymagania formalne oraz o wyniku naboru
umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
http://bip.ug.korycin.wrotapodlasia.pl.




