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Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorze Kalwarii
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatéw
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Zastepca Dyrektora OPS w Gérze Kalwarii
Liczba osdb do zatrudnienia : 1
(umowa o prace w wymiarze 1 etatu)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej, z siedziba
w Gorze Kalwaria (05-530), przy ul. Pijarskiej 40. Mozna sie z nami skontaktowac:

. listownie, przesytajac korespondencje na nasz adres,
. telefonicznie, pod nr. telefonu: 22 727 33 36,
. mailowo, przesytajgc korespondencje na adres: ops@gorakalwaria.pl.

Inspektor Ochrony Danych

Powotalismy Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie skontaktowac:

. listownie, przesyfajac korespondencje na nasz adres (z dopiskiem ,I0OD"),

. mailowo, przesytajgc korespondencje na adres: rodo@ops.gorakalwaria.pl.

Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg wytacznie w celu:

. niezbednym do przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na nas, wynikajacego z Kodeksu Pracy, zgodnie art. 6 ust 1 lit ¢ RODO w
zakresie danych niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie wyrazonej
zgody, zgodnie art. 6 ust. 11it. a RODO w przypadku podania w dokumentach aplikacyjnych danych
dodatkowych oraz art. 9 ust 2 lit. a RODO w przypadku podania danych szczegodlnej kategorii,

. wykorzystywania przestanej kandydatury w procesach zwigzanych z przysztymi rekrutacjami,
w przypadku wyrazenia zgody na przyszte rekrutacje, zgodnie art. 6 ust. 1lit. a RODO,
. realizacji obowigzkéw wynikajgcych z art. 6 ust 1 lit e RODO, w zwigzku z wykonywaniem

zadan realizowanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej, jak
roszczenia oraz obrona przed roszczeniami, zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Odbiorcy danych

Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogag byc: dostawcy ustug pocztowych, kancelaria
prawna, w przypadku wystgpienia roszczen oraz podmioty wspotpracujgce z nami, w zwigzku ze
Swiadczeniem ustug:
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. hostingowych,

. informatycznych.

Okres retengji danych
Pana/Pani dane osobowe bedziemy przetwarzac¢ przez okres:

. 3 miesigce — ze wzgledu na kwestie roszczeniowe w przypadku danych niezbednych do
przeprowadzenia procesu rekrutacji,

. do czasu odwotania zgody (nie dtuzej niz 3 miesiecy), w przypadku danych dodatkowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych,

. do czasu odwotania zgody w przypadku wyrazenia zgody na przyszte rekrutacje, nie dtuzej
niz 12 miesiecy

. do czasu przedawnienia roszczen lub wniesienia skutecznego sprzeciwu.

Przystugujace prawa
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Panu/Pani nastepujace prawa:

. prawo dostepu do tresci swoich danych,

. prawo do sprostowania,

. prawo do usuniecia danych,

. prawo do przeniesienia danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody,

. prawo ograniczenia przetwarzania,

. prawo wniesienia sprzeciwu,

. prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, w przypadku kiedy przetwarzanie

odbywa sie na podstawie zgody. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

. prawo wniesienia skargi do UODO (ul. Stawki 2 00-193 Warszawa), gdy uzna Pan/Pani, iz
przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy RODO.

Dobrowolnos¢ podania danych

Dane podaje Pan/Pani dobrowolnie. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest warunkiem
uwzglednienia Pana/Pani kandydatury w procesie rekrutacji. Konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci aplikowania do pracy.

W przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych szczegdlnej kategorii prosimy o
dopisanie w dokumentach aplikacyjnych ponizszej zgody:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Osrodek Pomocy Spotecznej, z siedzibg w Gorze Kalwaria
(05-530), przy ul. Pijarskiej 40 szczegdlnych kategorii danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9
ust. T RODO, ktore zamieScitem/am w liscie motywacyjnym oraz zatgczonych do niego
dokumentach.

Jezeli chce Pan/Pani, aby przestana kandydatura byta rozpatrywana przez Osrodek Pomocy
Spotecznej w Gorze Kalwaria do przysztych rekrutacji, prosimy o dopisanie w dokumentach
aplikacyjnych ponizszej zgody

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych
dokumentach aplikacyjnych przez Osrodek Pomocy Spotecznej, z siedzibg w Gorze Kalwaria (05-
530), przy ul. Pijarskiej 40 w celu wykorzystania przestanej kandydatury przez OPS na potrzeby
przysztych rekrutacji.
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l. Nazwa i adres jednostki

Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Pijarska 40
05-530 Gora Kalwaria

II. Okreslenie kierowniczego stanowiska urzedniczego
Zastepca Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Gérze Kalwarii
Ill. Wymagania niezbedne:

e oObywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) - strony umowy o
europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

e wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow O
szkolnictwie wyzszym, umozliwiajgce wykonywanie obowigzkéw na stanowisku zastepcy
dyrektora,

e spegjalizagja z zakresu organizagji pomocy spotecznej,

e udokumentowany co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w
pomocy spotecznej,

e niekaralnos¢, tj. osoba , ktdra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e posiadanie nieposzlakowanej opinii,

e zngjomosct jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow zastepcy dyrektora,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

e 7Znajomost przepisow :

ustawy o pomocy spotecznej,

ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej,

ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

- ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem",

ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,
- ustawy o systemie zabezpieczen spotecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym,
ustawy prawo zamowien publicznych,
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-ustawy o dostepie do informadji publicznej,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
- ustawy o ochronie danych osobowych,

- Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- Prawo pracy,

- Prawo energetyczne,

- Rozporzadzenie w sprawie procedury Niebieskiej Karty,

- Rozporzadzenia w sprawie specjalistycznych ustug opiekunczych,

- Rozporzadzenia w sprawie zweryfikowanych kryteriow dochodowych oraz kwot $Swiadczen
pienieznych z pomocy spotecznej,

- Rozporzadzenia w sprawie rodzinnego wywiadu srodowiskowego,

- linne.

IV Wymagania dodatkowe:

e umigjetnosci zarzadcze i kierowanie zespotem pracownikow,

e umigjetnos¢ praktycznego stosowania przepisbw prawa w zakresie zadan realizowanych
przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Gorze Kalwarii,

e umigjetno$¢ analizy dokumentéw, sporzadzania pism urzedowych oraz decyzji
administracyjnych,

e predyspozycje osobowe: odpornosé na stres, kreatywno$¢, zaangazowanie w wykonywanie
obowigzkow stuzbowych, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, myslenie
strategiczne, umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji.

e Dbardzo dobra organizacja czasu pracy,

e znajomosc¢ obstugi programow komputerowych: Pakiet biurowy MS Office, TT Pomoc, TT -
Swiadczenia Rodzinne, TT- Stypendia, TT-Alimenty, TT — Mieszkanie, eKancelaria, ePUAP

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%
VI. Warunki pracy:

e miejsce pracy: pomieszczenie biurowe na parterze w budynku przy ul. Pileckiego 10 w Gorze
Kalwarii,

e praca zwigzana z podejmowaniem decyzji, zarzgdzaniem podlegtymi pracownikami,

e wymiar czasu pracy: caty etat,

e umowa O prace na czas okreslony zgodnie z art. 25 kodeksu pracy z mozliwoscig zawarcia
umowy na czas nieokreslony.
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VII. Zakres zadah wykonywanych na kierowniczym stanowisku urzedniczym bedzie obejmowac
miedzy innymi:

1. Prowadzenie osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, a w szczegolnosci
zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosdi,

2. Ocena efektywnosci przyznawanej pomocy spotecznej w oparciu o rozeznanie srodowisk przez
pracownikdw socjalnych oraz nadzér nad sporzadzaniem raportow o potrzebach w zakresie
pomocy spotecznej

3. Nadzor nad przygotowaniem projektu zapotrzebowania $rodkow finansowych na realizacje
Swiadczen z pomocy spotecznej,

4. Nadzoér nad wiasciwym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci z zakresu pomocy
spotecznej,

5. Kontrola prawidtowosci dokumentacji sporzadzanej przez pracownikow socjalnych,

6. Kontrola terminowosci i zasadnosci zatatwianych skarg i wnioskow,

7. Sprawowanie kontroli wewnetrznej Osrodka w zakresie pracy nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

8. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej
nalezacych do wiasciwosci gminy zgodnie z udzielonymi upowaznieniami Burmistrza,

9. Zapewnienie szkolen zawodowych pracownikom Os$rodka oraz doradztwa metodycznego
pracownikom socjalnym,

10. Wspodtdziatanie w organizacjami pozarzadowymi, Sadem, Prokuratura, Policjg szkotami,
fundacjami, stowarzyszeniami, jednostkami pomocy spotecznej oraz innymi podmiotami
realizujgcymi polityke spoteczng,

11. Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizacji zadan,

12. Nadzor nad przygotowaniem wnioskéw aplikacyjnych o przyznanie Srodkéw zewnetrznych i
realizacja zatwierdzonych programow,

13. Wspotudziat w opracowywaniu oceny zasobdw pomocy spotecznej, ustalania potrzeb pomocy
spotecznej, oraz materiatow analitycznych i prognostycznych,

14. Opracowywanie i wspotudziat w przygotowaniu sprawozdan finansowo-rzeczowych z realizadji
zadan,

15. Wykonywanie funkdji inicjujgcych, nadzorczych i kontrolnych w zakresie wynikajacym ze
schematu organizacyjnego, a w szczegoInosci;

- okreslenie biezacych zadan dla podlegtych pracownikéw i kontrolowanie ich pracy,

- nadzor nad prawidtowoscia i terminowoscia realizacji zadan przez podlegtych pracownikéw,

- przedktfadanie dyrektorowi wynikdw i wnioskow z przeprowadzonej kontroli, oraz potrzeb
zwigzanych ze sprawnym i efektywnym wykonywaniem obowigzkéw podlegtych pracownikow,

- organizowanie okresowych narad pracownikéw,

- sporzadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikow

16. Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Osrodka,

17. Przygotowywanie Projektow Uchwat

18. Koordynowanie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadczg w Osrodku,

19. Wspotpraca przy przygotowywaniu plandw budzetu Osrodka oraz rocznego sprawozdania z
dziatalnosci Osrodka,

20. Wdrazanie metod pracy socjalnej i aktywizowanie srodowiska lokalnego,

21. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw dyscypliny pracy.
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VIIl. Kandydat na kierownicze stanowisko urzednicze musi ztozyc:

e podpisany wiasnorecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

e podpisane wiasnorecznie podanie,

e podpisany zyciorys (CV)

e kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy,

e podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

e oOswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy,

e podpisane wiasnorecznie os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Kserokopie dokumentow, ktore sktada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem.

IX. Termin i migjsce sktadania wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac :

- bezposrednio w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorze Kalwarii;

- poczta na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Pijarska 40, 05-530 Gora Kalwaria,

w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondendji z
dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko Zastepca dyrektora w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorze
Kalwarii".

W terminie do 14.03.2025 r. do godziny 15%. Terminem wigzacym jest data wptywu do Oérodka a
nie data nadania. Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka po uptywie wyzej okreslonego terminu nie
bedg rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Wszelkie informacje dotyczace naboru mozna uzyska¢ osobiscie w siedzibie Osrodka lub pod
numerem telefonu 22 727 29 07 .

Dodatkowe informacje:
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej

w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorze Kalwarii oraz opublikowanie na stronie BIP
Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorze Kalwarii.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gorze Kalwarii
mgr Kamila Korzeniewska

Godra Kalwaria, dnia 28.02.2025r.



