ZARZADZENIE nr 120.6§.2020
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 18 sierpnia 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora
Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( tj. Dz. U.
z 2020 r. poz. 713) oraz art. 6 ust. 14, art. 7 pkt 1 w zwiazku z art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

zarzadza si¢ co nastepuje

§1

Oglasza si¢ otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku, ul. Rynek 11, 44-180 Toszek.

52
Ogloszenie o naborze stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia umieszcza sie
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszenn Urzedu Miejskiego w Toszku
i Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Toszek w terminie od 18 sierpnia 2020 r. do 1 wrzesnia
2020 r. wlacznie.

§3

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w Regulaminie naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Toszku oraz kierownikéw: Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku i Centrum
Ustug Wspélnych Gminy Toszek w Toszku, stanowiacym zalacznik de Zarzadzenia nr
33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Toszku oraz kierownikéw: Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku i Centrum
Ustug Wspoélnych Gminy Toszek z pézn. zm.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Centrum Ustug Wspolnych Gminy Toszek.

¥

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podjecia. /




Zatacznik do Zarzadzenia nr 120.4 (2020
Burmistrza Toszka z dnia 18 sierpnia 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
DYREKTORA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

Burmistrz Toszka
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne
Kierownicze stanowisko urzednicze:

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
(1 etat)

w Osrodku Pomocy Spolecznej, ul. Rynek 11, 44-180 Toszek
w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYZSZym,

co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spolecznej,

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 26 wrzesnia 2012 r. w sprawie specjalizacji z zakresu
organizacji pomocy spolecznej (Dz. U. 22012 r. poz. 1081)

znajomos¢ przepisow ustaw:

0 samorzadzie gminnym

0 pomocy spolecznej,

o swiadczeniach rodzinnych,

0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

o0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

kodeks postgpowania administracyjnego,

0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

o finansach publicznych,

0 odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

obywatelstwo polskie lub jednego z panstw Unii Europejskiej oraz panstw, ktorym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypc spolitej Polskiej,

petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz iorzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.
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2. Wymagania dodatkowe:

* preferowane doswiadczenie w pracy na kierowniczym stanowisku,

* biegla umiejetnosé obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

* zdolnosci analitycznego myslenia, latwos¢ formulowania mysli na pismie, umiejetnosé
sprawne]j oraz efektywnej organizacji i planowania czasu pracy,

* wysoka kultura osobista, sumiennosé¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, odporno$é na stres,

empatia, umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci wykonywanych na stanowisku (gléwne obowiazki):

realizowanie celow jednostki i zadan statutowych,

* zapewnienie wlasciwej organizacji pracy,

*  kierowanie praca podlegtych pracownikoéw, w tym nadzorowanie terminowego i prawidiowego
wykonywania przez nich zadan, prowadzonej dokumentacji oraz pracy w terenie, zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa, uchwatami rady miejskiej, zarzadzeniami i poleceniami
burmistrza,

* wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczen na podstawie
upowaznien burmistrza,

* prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,

* przyznawanie i wyplacanie $wiadczen objetych dziatalnoscia jednostki,

* organizowanie pracy socjalnej dla wspierania 0séb i rodzin w celu przezwyciezenia trudnych
sytuacji zyciowych,

* prowadzenie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy

spolecznej,
* tworzenie warunkéw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spotecznej, w tym rozbudowe

niezbednej infrastruktury socjalnej,
* praca socjalna skierowana na pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu lub odzyskaniu

zdolnosci do funkcjonowania w spoleczenstwie oraz na tworzenie warunkéw sprzyjajgcych

temu celowi,

* opracowanie i realizacja gminnej strategii rozwiazywania probleméw spotecznych, gminnych
programow pomocy spolecznej, przeciwdziatanie przemocy w rodzinie, profilaktyki
1 rozwigzy wania problemow alkoholowych, przeciwdzialania narkomanii,

* udzielania informacji, wskazéwek i pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych osobom
potrzebujgcym,

* organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie prac spolecznie uzytecznych,

* prowadzenie gospodarki finansowej jednostki w oparciu o przepisy ustawy o finansach
publicznych,

¢ opracowanie projektu budzetu jednostki oraz czuwanie nad jego realizacja,

*  pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan objetych dziatalnoscia jednostki,

*  wspdlpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami, innymi organizacjami i srodowiskiem lokalnym.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
* list motywacyjny,
*  kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie - wedtug wzoru dostepnego

na stronie internetowej www.bip.toszek.pl ,

*  kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje zawodowe,
dotychczasowe osiggriecia zawodowe, jesli sa,

* kserokopie dokumer. - votwierdzajacych wymagany staz pracy - swiadectwa pracy
lub zaswiadczenia ¢ =atrudnieniu, a w przypadku trwajacego stosunku pracy - o$wiadczen’.:

kandydata lub zaswi.. ~ .ie pracodawcy,
\\



kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 1. poz. 1282),
oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb nie posiadajacych
obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace znajomos¢ jezyka polskiego
zgodnie z §1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajgce obywatelstwa polskiego ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilne]
(tj. Dz. U. z 2009 r., Nr 64, poz. 539), tj.:
© certyfikat znajomoscei jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie srednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany przez Pafstwowa Komisje
Poswiadczenia Znajomosei Jezyka Polskiego jako Obcego,
dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
swiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,
swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego wydanym
przez Ministra Sprawiedliwosci,
oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pehni
z praw publicznych,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 723)

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.
Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obeym, nalezy dolaczyé rowmez ich
ttumaczenia na j¢zyk polski dokonane przez ttumacza przysieglego.

W dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu do kontaktu oraz adres.

. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, opisana "Nabér
na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze Dyrektora O$rodka Pomocy Spolecznej
w Toszku'" do dnia 1 wrzeSnia 2020 r. do godz. 12.00 w siedzibie Urzedu Miejskiego
w Toszku, ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek (Biuro Obslugi Interesanta, parter).
Aplikacje ktore wplyng po uplywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert nadsylanych pocztg, decyduje data wptywu oferty do Urzedu Miejskiego
w Toszku, a nie data stempla pocztowego.

Zasady przeprowadzania procedury naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz przeprowadzenie

rozmow kwalifikacyjnych. W przypadku wigkszej liczny kandydatéw przewidziany jest

rowniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z zakresu wiedzy

0 pomocy spolecznej, $wiadczeniach rodzinnych wspieraniu rod-iny i systemie pieczy
“tepczej, pomocy panstwa w  wychowaniu dzieci, pomocy - “am uprawnionym

«do alimentéw, samorzadzie gminnym. O terminie i miejscu odbycia 12méw kwalifikacyjnych

/



kandydaci spelniajacy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu beda
poinformowani telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.toszek.pl), na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Toszku oraz
na tablicy ogloszen w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Toszek. Zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku

przeprowadzonego naboru).

7. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
* umowa o prace,

* pelny wymiar czasu pracy,
* miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spolecznej w Toszku, ul. Rynek 11, 44-180 Toszek (lokal

moze stwarza¢ problemy dla 0sob niepetnosprawnych ruchowo - waskie przejscia w drzwiach)
oraz wizje w terenie,

* wyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

* narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

* praca przy komputerze przez ponad potowe dobowego wymiaru czasu pracy, wymagajaca
wspdtpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy,

* praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

8. Inne informacje:
* informacje o kandydatach, kt6rzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu,

* ogloszenie Burmistrza Toszka podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy
ogloszen w Urzgdzie Miejskim w Toszku i na tablicy ogloszen w Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Toszek.

* W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Toszku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy

niz 6%.
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KLAUZULA REKRUTACYJNA
dotyczgea »rzetwarzania danych osobowych na potrzeby przeprowadzenia
procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Toszku

Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Toszek, ul. Strzelecka 35, 44 — 180 Toszek jako
administrator danych informuje, iz dane osobowe zglaszajacych si¢ kandydatéw beda
przetwarzane w celach rekrutacyjnych. Kandydatom przystuguje prawo dostepu do tresci
swoich danych i ich poprawiania. Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym w art.
22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.)
jest obowiazkowe. Obowiazek podania danych osobowych wynika z przytoczonej podstawy
prawnej. Przekazane przez kandydatéw dokumenty aplikacyjne zawierajace dane osobowe
zostang zniszczone po zamknigciu procesu rekrutacji i nie bedg wykorzystywane
w przysztych procesach rekrutacyjnych.

Informacja:
1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Centrum Ushig Wspoélnych Gminy

Toszek (dalej: Administrator).
2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: Mateusz Sztapa, mail: iod@cuw-toszek.p!

. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane dla celéw rekrutacji na stanowisko dyrektora
Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku

o8

4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie zgody moze Pan/
Pani cofngé zgode w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem

. Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie bgda udostepniane innym podmiotom.

LN

. Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres:

N

e 3 miesiecy, zgodnie z art. 15 ust. 3 u.p.s w przypadku kandydatéw wylonionych
w drodze naboru o ktdrych mowa w art. 13a ust. 1 u.p.s.

o niezbedny do realizacji wskazanego w pkt 3 celu przetwarzania, lecz nie krécej niz
przez okres wskazany w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) w przypadku kandydata wybranego.

7. Posiada Pan/Pani prawo zadania:
a) dostepu do tresci swoich danych - w granicach art. 15 RODO,
b) ich sprostowania — w granicach art. 16 RODO,
¢) ich usuniecia - w granicach art. 17 RODO,
d) ograniczenia przetwarzania - w granicach art. 18 ROL' 2,

e) przenoszenia danych - w granicach art. 20 RODO,



f) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pana/Pani avch osobowych opartego
naart. 6 ust. 1 lit. f) RODO - w granicach art. 21 RODO

Realizacja praw, o ktérych mowa powyzej, moze odbywac S1¢ [ przez wskazanie swoich
zadan przestane Inspektorowi Ochrony Danych na adres e-mail: iod@cuw-toszek pl

Przystuguje Panu/Pani réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepicy RODO. '
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez
w formie profilowania.

Podpis jest prawidtowy

Dokument pod [
Mateusz/ gisgenf




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACET STi: O ZATRUDNIENIE
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Dane kontatowe (wskazane przez kandydata)...........ccocovrieciinieiiinnciieecceeees
Miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego (miejscowosd)........
W TBTRBICIII s snmmssssmsinensmsssms venss e s s s BT A e 0 o S S A B B

Kwalifikacje ZAWOAOWE .......c..iiiiiiiiiiiiicieiiie ettt
(zaw6d, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

Przebieg dotychezasowepo ot iiEnIat o isas viossss i bt bammemsmn s ns sutmunsmmems
(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




