ZARZADZENIE NR 1/893/2024
Burmistrza Gminy Trzcinsko-Zdraj

z dnia 07 lutego 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzcinsku-Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.), art. 11 ust. 1, art. 13 ust 1, 2, 2a, 2b, 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530
ze zm.) oraz art. 122 ust 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U
z 2023 r. poz. 901 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na kandydata na stanowisko: Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Trzcinsku-Zdroju.
§ 2. Nabor przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza Gminy Trzcinsko-
Zdro6j odrebnym zarzadzeniem na zasadach okreslonych, w tym zarzadzeniu.
§ 3. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okre§lone w ogloszeniu
0 naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez:
e wywieszenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miejskiego
w Trzcinsku-Zdroju,
e W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Trzcifisko-Zdroj http://bip.trzcinsko-
zdroj.pl/,
e nastronie internetowej www.trzcinsko-zdroj.pl.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Trzcinsko-Zdroj.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/893/2024
Burmistrza Gminy Trzcinsko-Zdraj

z dnia 07 lutego 2024 r.

Burmistrz Gminy Trzcinsko-Zdraéj
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzcinsku-Zdroju.

I. Nazwa stanowiska pracy — stanowisko urzednicze Kierownik Osrodka Pomocy
Spolecznej w Trzcinsku-Zdroju w pelnym wymiarze czasu pracy

Burmistrz Gminy Trzcinsko-Zdrdj na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.) oraz art. 122 ust. 1
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U z 2023 r. poz. 901 ze zm.)
oglasza nabdér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownik Osrodka Pomocy
Spotecznej w Trzcinsku-Zdroju w Osrodku Pomocy Spotecznej w Trzcinsku-Zdroju, przy
ul. Rynek 12, 74-510 Trzcinsko-Zdro;.

Il. Wymagania niezbe¢dne stawiane kandydatowi:

1. Wyksztatcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej
zgodnie z art. 122 ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z
2023 r. poz. 901 ze zm.);

2. Staz pracy, w tym minimum 3 lata w pomocy spolecznej;

3. Znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu:

a) ustawy o pomocy spoteczne;,

b) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

¢) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw,

d) ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

) ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

f) ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pcze;j,

g) ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

h) ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow,

1) ustawy o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,, Za zyciem”,

j) ustawy o dodatkach mieszkaniowych i Prawa Energetycznego w zakresie ustalania prawa

do dodatku energetycznego,

k) ustawy o dodatku ostonowym,

I) ustawy o finansach publicznych,

1) ustawy o samorzadzie gminnym,

m) ustawy o pracownikach samorzagdowych,

n) ustawy Kodeks pracy,

0) ustawy Prawo zaméwien publicznych,

p) ustawy o ochronie danych osobowych;

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
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Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych;
Nieposzlakowana opinia;

Obywatelstwo polskie lub innego panstwa, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.).

. Wymagania dodatkowe:

Umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi oraz gospodarka finansowa Osrodka;
Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy, a takze pracy w zespole;

Umiejetno$¢ analitycznego i strategicznego myslenia, szybkiego podejmowania decyzji;
Zdolnosci organizatorsko-menedzerskich;

Dos$wiadczenie na stanowisku urzg¢dniczym kierowniczym,;

Doswiadczenie w zarzadzaniu gospodarkg finansowa w jednostce finanséw publicznych;
Umiejetno$¢ kierowania zespotem pracownikows;

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

Inicjatywa i1 umieje¢tnosé szybkiego podejmowania decyzji;

. Umiejetno$¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych;
. Umiejetnos¢ poprawnego prowadzenia postepowania administracyjnych;
. Predyspozycje osobowosciowe, tj.: charyzma, kreatywno$¢, empatia, umiejetnose

skutecznego  komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, terminowos$é, rzetelnosé,
sumienno$¢, obowigzkowos¢, bezstronnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,
wysoka kultura osobista;

Aktywnos$¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci;

Znajomos$¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych, w tym
unijnych;

Prawo jazdy kat. B;

Dyspozycyjnos¢.

. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

Kierowanie dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spotecznej oraz reprezentowanie go na
Zewnatrz;

Realizacja zadah w zakresie pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych oraz dodatkéw energetycznych §wiadczenia
wychowawczego 1 innych wynikajacych z przepiséw prawa przekazanych do kompetencji
i statutu jednostki;

Organizacja pracy w OPS na poszczegolnych stanowiskach pracy, zapewniajgca sprawne
wykonywanie zadan;

Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;;

Organizacja pracy socjalnej Osrodka Pomocy Spotecznej;

Nadzor merytoryczny nad pracg pracownikow 1 kontrola dokumentacji prowadzonej przez
pracownikow;

Analizowanie 1 ocenianie zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
Z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

Udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych osobom
potrzebujacym;

Wspoltdziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami
oraz zakladami pracy w celu realizacji zadan spotecznych;



10. Sprawowanie nadzoru 1 odpowiedzialno$¢ za majatek OPS;

11. Organizacja i nadzor nad Placowka Wsparcia Dziennego w Trzcinsku-Zdroju;

12. Przygotowanie i sktadanie informacji i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania OPS;

13. Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za majatek OPS;

14. Przygotowanie projektow aktéw prawnych oraz innych materiatow przedktadanym

organom Gminy;

15. Pozyskiwanie $rodkow finansowych, w tym: srodkow z Unii Europejskiej oraz innych

mechanizméw pomocowych na dziatalnos¢ OPS.

V. Informacja o warunkach pracy:

1
2.
3. Migjsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Trzcinsku-Zdroju ul. Rynek 12, 74-510

N GaA

Stanowisko: administracyjne, kierownicze;
Wymiar czasu pracy: pelny etat;

Trzcinsko-Zdroj;

Praca jednozmianowa;

Praca przy komputerze;

Praca z interesantami Osrodka;

Praca w terenie oraz wyjazdy stuzbowe;

Praca w budynku O$rodka Pomocy Spotecznej ul. Rynek 12. Miejsce pracy (bez wind
i podjazdéow) w budynku jednokondygnacyjnym, na parterze. Stanowisko pracy
W pomieszczeniu niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne
w budynku o odpowiedniej szerokosci.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
I spolecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

VIl. Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:
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Zyciorys (CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej;

List motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kserokopie dyplomow, potwierdzajacych niezbgdne na danym  stanowisku
wyksztalcenia;

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje niezbedne na danym stanowisku
pracy (np.: $wiadectw, dyplomow, zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach);
Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umys$lnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

Oswiadczenie o peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

Podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych;
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530 ze zm.), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



VI11. Informacje dodatkowe:

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko urzednicze, kierownicze w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Trzcinsku-Zdroju

Zgodnie z art. 13 1 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w  sprawie ochrony o0so6b  fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) —
zwanego dalej RODO informuje¢ iz:

Administratorem danych osobowych o0séb fizycznych - kandydatow uczestniczacych
W naborze na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Trzcinsku-Zdroju, jest Urzad Miejski w Trzcinsku-Zdroju, ul. Rynek 15.

Inspektor ochrony danych w Gminie Trzcinsko-Zdroj - Urzedzie Miejskim
w Trzcinsku-Zdroju:

Dane kontaktowe:

Inspektor ochrony danych:

Urzad Miejski w Trzcinsku-Zdroju, ul. Rynek 15, 74-510 Trzcinsko-Zdroj
telefon: 91 4148088 wew. 33,

e-mail: iod@trzcinsko-zdroj.pl

2. Dane osobowe kandydata na wolne stanowisko urzednicze, kierownicze przetwarzane sg
W oparciu o przepisy prawa (w szczegélnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw
szczegOlnych) 1 ich podanie jest konieczne w celu wypelienia obowigzku prawnego, jakim
jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika w Osrodku Pomocy Spotecznej
w  Trzcinsku-Zdroju oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej, zwigzanej
z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie wymaganym przez administratora bgdzie
skutkowa¢ niemoznos$cig realizacji procesu zatrudnienia. Pozostale dane osobowe
przetwarzane sg na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

Dane osobowe begda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, tj. przez okres 3 miesigcy od zakonczenia procesu rekrutacji.

Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas
rekrutacji. W tym celu administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swoj
prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed
roszczeniami w postgpowaniu przed sadami lub organami panstwowymi.

3. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO,
przystuguja Pani/Panu prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych;
2) prawo sprostowania danych;
3) prawo do usunigcia danych;



4) prawo ograniczenia przetwarzania;

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
6) prawo do cofni¢cia zgody;

7) prawo do przenoszenia danych.

4. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sg przez administratora
niezgodnie z przepisami RODO.
5. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji
mie¢dzynarodowe;.
6. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
7. Wszelkie uwagi dotyczace przetwarzania danych osobowych prosimy o zgtaszanie na adres
e-mail: iod@trzcinsko-zdroj.pl
8. Formularz kwestionariusza kandydata oraz Zarzadzenie w sprawie naboru nawolne
stanowisko urz¢dnicze opublikowane jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.trzcinsko-zdroj.pl
9. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko - kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej” nalezy zlozy¢ osobiscie lub doreczyé
listownie na adres: Urzad Miejski w Trzcinsku-Zdroju, ul. Rynek 15,74-510 Trzcinsko-
Zdréj w terminie do dnia 19 marca 2024 r. do godziny 15.30.
10. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda nieckompletne
nie beda rozpatrywane.
11. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ od Burmistrza Gminy - tel. 91 4148088
12. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang powiadomieni telefonicznie. Drugi
etap naboru bedzie sktadat sie z rozmowy kwalifikacyjne;.
13. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.trzcinsko-zdroj.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Miejskiego w Trzcinsku-Zdroju.
14. Burmistrz Gminy Trzcinsko -Zdroj zastrzega sobie prawo:

- odwotania naboru bez podania przyczyny;

- nie rozstrzygnigcia naboru w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego
kandydata.
15. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.530 ze zm.)
obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 w/w ustawy.

Trzcinsko-Zdroj, dnia 07 lutego 2024 r.
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