ZARZADZENIE NR 258.2021
WOJTA GMINY JELENIEWO
z dnia 11 pazdziernika 2021 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jeleniewie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2020 r. poz. 713 z p6ézn . zm.) i art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz art. 122 ust.1 ustawy z
dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej ( Dz.U. z 2020r. poz.1876 z pdzn.zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jeleniewie.

2. Tre$¢ ogloszenia o naborze stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Regulamin naboru stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Jeleniewo oraz wywieszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Jeleniewo.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ komisji rekrutacyjnej powotanej do przeprowadzenia
naboru.

§ 4. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Jeleniewo
Kazimierz Urynowicz



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 258.2021
Woéjta Gminy Jeleniewo

z dnia 11 pazdziernika 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO

URZEDNICZE KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W JELENIEWIE

Wojt Gminy Jeleniewo oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Jeleniewie.
Wymagania niezbg¢dne:

a)
b)
c)

d)
e)

K)

a)

b)
c)

1)
2)
3)
4)

5)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej
zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej ( Dz.U. z
2020 r. poz.1876 z p6zn. zm.),

minimum trzyletni okres pracy w pomocy spotecznej,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Excel),

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,

znajomo$¢ aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego
oraz innych zwigzanych z pracg na stanowisku, a w szczegdlnos$ci ustaw: o samorzadzie
gminnym, o finansach publicznych, o pracownikach samorzadowych, o ochronie
danych osobowych, Kodeks pracy, Kodeks postgpowania administracyjnego, prawo
zamoOwien publicznych, o dostepie do informacji publicznej, o pomocy spolecznej,
o$wiadczeniach rodzinnych, o $wiadczeniach z funduszu alimentacyjnego, O
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, o wspieraniu rodzin i systemie pieczy
zastgpczej,

znajomo$¢ gminnych programéw spotecznych realizowanych przez GOPS w
Jeleniewie.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ planowania 1 organizowania pracy wilasnej i podlegtego zespotu
pracownikow,

wysoka kultura osobista,

doktadnos¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, odpornos¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

kierowanie Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz reprezentowanie go na
zZewnatrz;

prowadzenie wszystkich spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawnych;
odpowiedzialno$¢ za catoksztatt zadan oraz prowadzenie gospodarki finansowej GOPS;
realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
potrzebami;

sktadanie Radzie Gminy sprawozdan z dziatalnosci GOPS oraz przedstawianie potrzeb
w zakresie pomocy spolecznej;



4.

6) przygotowywanie projektow uchwat oraz innych materiatow przedktadanych organom
gminy;

7) realizacja przez GOPS zadan wlasnych gminy oraz zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej;

8) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy S$cistej wspolpracy ze
Skarbnikiem Gminy;

9) organizacja pracy w GOPS na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zapewniajaca
sprawne wykonywanie zadan;

10) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawie o pomocy
spolecznej oraz w pozostatych sprawach przekazanych do prowadzenia w GOPS;

11) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych osobom
potrzebujacym,;

12) wspoéldziatanie z  instytucjami, organizacjami  spotecznymi, fundacjami,
stowarzyszeniami w celu realizacji zadan spotecznych;

13) sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos¢ za majatek GOPS.

Warunki pracy:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) praca administracyjno-biurowa i w terenie,

c) miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jeleniewie, 16-404 Jeleniewo
ul. Stoneczna 3.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce: wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia o naborze wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:
1) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace;j si¢

0 zatrudnienie;

2) wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny;
3) wiasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);
4) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

C) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni praw
publicznych,

d) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jeleniewie,

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zajg¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

f) klauzule informacyjng o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbg¢dnych do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze;



5)

6)

kserokopie dokumentoéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe 1 wymagane w ogloszeniu
doswiadczenie;

kserokopie $wiadectw pracy, o$wiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace
posiadany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem), w
przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku §wiadectwa pracy za ten
okres — zas§wiadczenie o zatrudnieniu.

7. Przebieg przeprowadzania naboru:
Nabor przeprowadzony zostanie dwuetapowo, tj.:

- rozpatrywanie zlozonych ofert,
- rozmowa kwalifikacyjna.

8. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:
1) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
- sktada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Jeleniewo u. Stoneczna 3 pokdj nr 4,
- wysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Jeleniewo ul. Stoneczna 3,
16-404 Jeleniewo,

2)

3)
4)

5)

dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy Jeleniewo lub przestane
poczta winny znajdowac¢ sie¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
kierownicze stanowisko urz¢dnicze Kierownika Gminnego OsSrodka Pomocy
Spotecznej w Jeleniewie”,

dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia

25 pazdziernika 2021 r. do godziny 15.00,

za termin ztozenia dokumentoéw przestanych droga pocztowa uwaza si¢ date wptywu do
Urzedu Gminy Jeleniewo,

dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Jeleniewo po uptywie wyzej okreslonego
terminu nie beda rozpatrywane.

9. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefoniczne lub na
podany adres mailowy o terminie dalszego postepowania w ramach wyboru.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 258.2021
Wojta Gminy Jeleniewo

z dnia 11 pazdziernika 2021 r.

Regulamin naboru na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jeleniewie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Nabor kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Jeleniewie, jest wolny i konkurencyjny.

2. Kierownicze stanowisko urzgdnicze Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Jeleniewie, o ktorym mowa w niniejszym regulaminie, oznacza stanowisko okreslone w
rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936), dla ktorego zatrudnienie
nast¢puje na podstawie umowy o prace.

3. Nabor na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jeleniewie
przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

Rozdziat 11
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze

§ 2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Wojt Gminy Jeleniewo w
drodze zarzadzenia.

Rozdziat III
Etapy naboru

§ 3. Nabor obejmuje:
1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko.
2. Powotanie komisji rekrutacyjne;j.
3. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych.
4. Postepowanie sprawdzajace obejmuje:
1) oceng ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;
2) rozmowe kwalifikacyjna.
5. Wskazanie przez komisje Wojtowi kandydata w najwyzszym stopniu spetniajacego
warunki ogloszenia o naborze.
6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.
7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace przez Wojta Gminy Jeleniewo.
8. Ogloszenie wyniku naboru.

Rozdziat IV
Powotanie komisji rekrutacyjne;j

§ 4. 1. Komisje rekrutacyjng, wraz ze wskazaniem petionych w niej funkcji, powotuje Wo;t

Gminy Jeleniewo w drodze zarzadzenia.

2. Komisja rekrutacyjna sktada si¢ z minimum 3 osob.

3. W pracach komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wlacznie wobec kandydata biorgcego udziat w



konkursie, albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial V
Ogtoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

§ 5. 1. Ogloszenie o konkursie na wolne kierownicze stanowisko urzednicze umieszcza si¢:

1)
2)

w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Jeleniewo;
na tablicy ogloszen Urzedu.

1. Ogtoszenie o konkursie na wolne kierownicze stanowisko powinno zawieraé w
szczegoOlnosci:

1)
2)
3)

nazwe jednostki i adres;

okreslenie stanowiska, na ktore ogtaszany jest konkurs;

okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem stanowiska ze
wskazaniem, ktore z nich s3 wymaganiami niezbednymi, a ktére dodatkowymi.

2. Wymienione wymagania okre$la si¢ w nastepujacy sposob:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jeleniewie;

wymagania dodatkowe to pozostale wymagania pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jeleniewie;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,;

informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentéw;

okreslenie sposobu, terminu i1 miejsca sktadania dokumentoéw aplikacyjnych.

Rozdzial VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§ 6. 1. Po ogloszeniu w BIP i na tablicy ogloszen jednostki nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig¢:

1)

2)
3)
4)

wypetiony 1 wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢

0 zatrudnienie;

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestepstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

C) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w peini praw
publicznych,

d) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Jeleniewie,

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione



podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajagcymi z ustawy,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze o
nastgpujacej tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
na stanowisko kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jeleniewie”;

7) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe 1 wymagane w ogloszeniu
doswiadczenie;

8) kserokopie $wiadectw pracy, o$wiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajgce
posiadany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem), w
przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku $wiadectwa pracy za ten
okres — zaswiadczenie o zatrudnieniu.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko i tylko w formie pisemnej.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych:

1) droga elektroniczna,

2) poza ogloszeniem.

Rozdziat VII
Przeprowadzenie konkursu

§ 7. Konkurs na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jeleniewie przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

1) w pierwszym etapie konkursu komisja rekrutacyjna dokonuje analizy dokumentow
aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym oraz ustala liczbe osob, ktore spelnity wymogi
formalne i1 zakwalifikowaty si¢ tym samym do drugiego etapu konkursu;

2) w drugim etapie konkursu komisja rekrutacyjna przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z
kandydatami, w trakcie ktorej kazdy z cztonkéw komisji zadaje kandydatowi minimum po
jednym pytaniu.

§ 8. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych.

1. Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami ztozonymi przez
kandydatow.

3. Celem analizy jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu celem dopuszczenia do dalszego postgpowania rekrutacyjnego.

4. Po dokonanej analizie sporzadza si¢ w porzadku alfabetycznym list¢ kandydatow, ktorzy
spetniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze.

§ 9. Selekcja koncowa.

1. Na selekcje koncowg sktada sie¢ rozmowa kwalifikacyjna.

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem 1
weryfikacja informacji zawartych w aplikacji oraz mozliwos¢ oceny:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

2) posiadanej wiedzy na temat jednostki, w ktorej kandydat ubiega si¢ o stanowisko;

3) posiadanej wiedzy na temat przepisOw prawa okreslonych w ogloszeniu o naborze;



4) obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

5) celow zawodowych kandydata.

3. Kazdy czlonek komisji rekrutacyjnej punktuje odpowiedz kandydata na kazde z pytan
czlonkow komisji w skali 1 — 5 pkt.

§ 10. Wylonienie najlepszego kandydata.
Komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory w kwalifikacji koncowej uzyskal najwyzsza
liczbe punktow.

§ 11. Protokot z przeprowadzonego naboru.

1. Z czynno$ci przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego sporzadza si¢ protokot, ktory
podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) okreslenie kierowniczego stanowiska urzgdniczego, na ktore prowadzony byt nabor;

2) liczbe kandydatow bioracych udziat w rekrutacji;

3) imiona, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoOw kodeksu cywilnego
nie wiecej niz pieciu kandydatow uszeregowanych wedhug liczby uzyskanych punktow;

4) liczbe ofert nadestanych na konkurs, w tym liczbg ofert spetniajacych wymagania formalne;
5) uzasadnienie dokonanego wyboru;

7) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

3. Komisja nie dokonuje wylonienia kandydata, jesli:

1) zaden z kandydatoéw nie spelnit warunkow okreslonych w ogloszeniu o naborze;

2) mimo spelnienia warunkéw okreslonych w ust. 1 w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej
stwierdzono, iz poziom preferowanych kwalifikacji, umiejetnosci, do$wiadczenia
zawodowego, predyspozycji oraz celow zawodowych kandydatdéw jest niewystarczajacy, gdyz
nie gwarantuje skutecznego wykonywania obowigzkow.

§ 12. Podjecie decyzji o zatrudnieniu

1. Komisja rekrutacyjna, po sporzadzeniu i podpisaniu protokotu z przeprowadzonego
postepowania konkursowego, niezwlocznie przekazuje protokot Wojtowi Gminy Jeleniewo.

2. Ostateczng decyzj¢ w przedmiocie zatrudnienia kandydata na stanowisko Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jeleniewie podejmuje Wojt Gminy Jeleniewo.

Rozdzial VIII
Ogtoszenie wynikdéw naboru

§ 13. 1. Niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania konkursowego oraz podjeciu decyzji przez
Wojta w przedmiocie zatrudnienia kandydata bioracego udzial w konkursie, informacja o
wyniku naboru zostaje upowszechniona poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Jeleniewo oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Jeleniewo na
okres co najmniej 3 miesiecy.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe 1 adres jednostki:

2) okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego;,

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w rozumieniu
przepiséw kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.



Rozdzial X
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282).



