Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Bardo
Nr 72/2022 z dnia 10 maja 2022 r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY BARDO
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Bardzie
ul. Grunwaldzka 6-8
57-256 Bardo

Wolne stanowisko urzednicze:

Kierownik OsSrodka Pomocy Spolecznej w Bardzie.

Liczba kandydatow do wytonienia: 1 osoba do zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy
jednego etatu. Zatrudnienie przewidywane od dnia 1 czerwca 2022 r. z uwzglgdnieniem
tresci art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j. t. Dz. U. z
2022 r., poz. 530 z pézn. zm.).

Opis stanowiska pracy:

Do zakresu zadan pracownika bedzie nalezatlo wykonywanie nast¢pujacych obowigzkow:

1.

Zarzadzanie i kierowanie pracg Osrodka Pomocy Spotecznej w Bardzie (zwanego
dalej: OPS) oraz reprezentowanie go na zewnatrz.

Wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy przewidzianych dla
kierownika zaktadu pracy.

Opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych i zatwierdzanie ich zarzadzeniami
W oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa.

Ustalenie wewnetrznej organizacji pracy OPS, a zwlaszcza okre§lanie obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na poszczego6lnych
stanowiskach pracy.

Organizowanie pracy pracownikow OPS w sposob zapewniajacy sprawne
funkcjonowanie OPS oraz pelne wykorzystanie czasu pracy.

Prawidlowa 1 zgodna z prawem realizacja powierzonych zadan.
Dysponowanie srodkami finansowymi i mieniem OPS.

Wydawanie decyzji administracyjnych z uwzglgdnieniem wymaganych upowaznien,
w tym w sprawach przekazanych do realizacji przez OPS.

Przygotowywanie pod obrady Rady Miejskiej w Bardzie projektow uchwat
dotyczacych realizowanych zadan i ich prawidlowa oraz terminowa realizacja.
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10.

11.

12.

13.

Ustalanie zasad oraz zapewnianie sprawnego obiegu dokumentow wptywajacych do
OPS i wytwarzanych przez OPS.

Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdah w ramach
prowadzonej dzialalnosci.

Opracowywanie planow finansowo - rzeczowych i skladanie organom gminy
informacji z wykonania.

Pelnienie funkcji Czlonka zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania
przemocy w rodzinie.

Niezbedne wymagania:

Na stanowisku Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Bardziej moze by¢ zatrudniona
osoba, ktora:

1.

ma obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych;

nie zostata skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Kkorzysta z peini praw
publicznych;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym i
nauce (mile widziane: wyksztatcenie wyzsze o Specjalno$ci, o ktorych mowa w art.

116 ust. 1, ustawy z dnia 12 marca 2004 r., 0 pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2021
r., poz. 2268 poz. ze zm.) oraz staz pracy na podobnym stanowisku),

posiada co najmniej 3 letni staz pracy w zakresie pomocy spotecznej zgodnie z
art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (t.j. Dz. z 2021 r.
poz. 2268 ze zm.),

posiada specjalizacj¢ z zakresu organizacji pomocy spolecznej zgodnie z art. 122 ust.
1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. z 2021 r. poz. 2268 ze
zm.),

posiada znajomos$¢ przepisdw prawa z zakresu:

ustawy 0 pomocy spotecznej z dnia 12.03.2004 r.(t.j. Dz.U. z 2021 r. poz.2268 z pdzn.
zm.),

ustawy o finansach publicznych z dnia 27.08.2009 r. (j. t. Dz. U. z 2021, poz.305 ze
zm.),

ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 08.03.1990 r. (j.t. Dz. U. z 2022 r., poz. 559 ze
zm.),
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d)

VI

ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci z dnia 11.02.2016 r.. (t.j. Dz.U. z
2019 r., poz. 2407 z p6zn. zm.),

ustawy z 29.07.2005 r o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie z dnia 29.07.2005 r.
(.t. Dz.U. z 2021 r. poz. 1249 z p6zn. zm.).

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ ustaw:

ustawy z dnia 28.11.2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (j.t. Dz. U. z 2022 r. poz.615
ze zm.),

ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 r. (j.t. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.),

ustawa z dnia 26.10.1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (j. t. Dz.U. z 2021 poz. 1119 z p6zn. zm.),

ustawa z dnia 29.07.2005 r. o0 przeciwdziataniu narkomanii (j.t. z 2020 poz. 2050
z pdz. zm.).

Prawo jazdy kategorii B.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1. stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w
Bardzie;

2. praca odbywa si¢ W systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;

3. wynagrodzenie zgodne jest z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bardzie;

4. praca administracyjno-biurowa;

5. uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow);

6. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
7. o$wietlenie naturalne 1 sztuczne;

8. obstuga klienta zewngtrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie,
telefoniczne, e-mailowe;

9. miejsce pracy niedostosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych;
10. wykonywanie zadan pod presja czasu.

Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:
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Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach
samorzadowych (j. t. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn. zm.) informuj¢, Ze w miesigcu
poprzedzajagcym  dat¢  upublicznienia  ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia  0sOb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

VIl Informacje dodatkowe:

1. Osoba wytoniona z konkursu zostanie zatrudniona na stanowisku urzedniczym —
Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Bardzie.

2. Nabor na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, tj.

a) posiedzenie komisji dopuszczajace kandydatow do drugiego etapu naboru, bez udziatu
kandydatow;

b) pisemny test kwalifikacyjny z zakresu przepisOw prawa z materii objetej zakresem
merytorycznym stanowiska pracy oraz rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca
sprawdzenie wiedzy z przepisow prawnych wymienionych w ogloszeniu oraz
sprawdzajagca predyspozycje, co do przydatnosci kandydata na Stanowisku
urzedniczym objetym konkursem.

VIl Wymagane dokumenty:

1. zyciorys zawodowy z opisem dotychczasowej dziatalnos$ci zawodowej z podaniem
danych umozliwiajacych kontakt tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

2. list motywacyjny,
3. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4. kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych do$wiadczenie w pracy na stanowisku
zwigzanym 2z podanym opisem stanowiska pracy, referencje z dotychczasowych
miejsc pracy (Swiadectwa pracy, aktualne zaswiadczenia),

6. wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opini¢
i stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,

7. wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,

8. wtlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

9. wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z o0skarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

10. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy opatrzone wlasnorecznym podpisem,
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11. klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych;

12.inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach wg
uznania kandydata;

13. kandydat, ktory zostanie zatrudniony jest zobowigzany do doreczenia pracodawcy
W terminie miesigca od dnia zatrudnienia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Ministerstwa Sprawiedliwosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé wlasnorecznie podpisane
przez kandydata (w_tym kserokopie dokumentéw powinny byé poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) oraz dodatkowo list motywacyjny, szczegolowe
CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu Kkariery zawodowej), powinny by¢é
opatrzone klauzulami:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (j. t. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn. zm.).”

., Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Miasta i Gminy Bardo, 57-256 Bardo,
ul. Rynek 2, moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach
aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. / /it. a RODO.”

~Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzqgdowych (j. t. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn. zm.).”

Przez potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie nalezy rozumie¢ kserokopie
dokumentu zawierajacg klauzule ,,za zgodno$¢ z oryginalem” umieszczong na kazdej stronie
dokumentu wraz z datg i czytelnym podpisem kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
lub listownie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2, 57-256 Bardo (w
Biurze Obstugi Interesanta), w zaklejonej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Bardzie, w terminie do dnia 23 maja
2022 r. do godz. 09.00. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie po
wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Bardo (https://bip.gmbardo.finn.pl/) oraz na tablicy ogloszen w Urzg¢dzie
Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2.

IX Inne informacje:

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnos$ciach naboru beda
informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres
e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczng. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 8 171 478.

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo

Krzysztof Zeganiski
str. 5



