ZARZADZENIE Nr 14,2016
Waéjta Gminy Zawady

L lpea
z dnia-10-maja-2016 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na stanowisko Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zawadach

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ogtasza sie konkurs na stanowisko Kierownika O$rodka Pomocy Spoteczne;j

w Zawadach.

1.2. Tres¢ ogtoszenia stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
1.3Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z regulaminem konkursu
zatwierdzonym przez Woéjta Gminy, stanowigcym zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

1.4. Ogtoszenie o przeprowadzeniu konkursu zostanie opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej i tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Zawady.

§ 2. Powotuje sie Komisje Konkursowa w sktadzie:

1) Tomasz Andruszkiewicz - Przewodniczacg Komisj,

2) Justyna Jeleniewska — Sekretarz Komisji

3) Justyna Kazimierska - Cztonek komisji.

4) Aneta Kardasz - Cztonek Komisji

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Zawady
‘Nr&% 2016 z dnia 4 lipca 2016 r

. KONKURS NA STANOWISKO KIEROWNIKA
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZAWADACH

Woéjt Gminy Zawady ogtasza konkurs na stanowisko Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadach

1. Wymagania niezbedne kandydata:
al wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym,
b/. specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej,
c/. co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spoteczne;j,
d/. obywatelstwo polskie,
e/. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
f/. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
g/. nieposzlakowana opinia,
h/. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,
i/. niekaralno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

2. Wymagania dodatkowe:

al. znajomo$¢ ustawy o pomocy spotecznej oraz ustaw zwigzanych z funkcjonowa-
niem jednostki sektora finanséw publicznych, w szczegdlnosci ustawy: o $wiadcze-
niach rodzinnych, o ustaleniu i wypfacie zasitkéw dla opiekunéw, o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdo-
wych, kodeks postepowania administracyjnego, prawo zamoéwien publicznych, ko-
deks pracy, o dodatkach mieszkaniowych, o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finan-
sowanych ze srodkow publicznych, o systemie ubezpieczen spotecznych,o przeciw-
dziataniu przemocy w rodzinie,o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,o przeciwdziataniu nar-
komanii,o rachunkowosci, prawo energetyczne, o Karcie Duzej Rodziny, o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci,

b/. umiejetno$¢ kierowania zespotem pracownikéw,

c/. umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

d/. znajomos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

e/. doSwiadczenie w realizacji projektéw systemowych w ramach POKL,

f/. umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,

g/. samodzielnosc¢ i kreatywnos$é.

3. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:
a) kierowanie dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spotecznej oraz reprezentowanie go na
zewnatrz,
b) organizacja pracy w O$rodku Pomocy Spotecznej, na poszczegdlnych stanowi-
skach pracy, zapewniajgca sprawne wykonywanie pracy,




c) sporzgdzanie planu finansowego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

d) przestrzeganie dyscypliny budzetowej zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
e) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spofecznej,

f) organizowanie i prowadzenie w powigzaniu ze $rodowiskiem lokalnym dziatalnosci
socjalnej zmierzajgcej do zaspokojenia potrzeb rejonu,

g) nadzoér merytoryczny nad pracg pracownikdw OPS, szkolenie pracownikéw
nowozatrudnionych,

h) podejmowanie decyzji z zakresu pomocy spotecznej i $wiadczen rodzmnych

i) nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem budzetu,

j) sktadanie corocznie Radzie Gminy sprawozdania z dziatalno$ci O$rodka Pomocy
Spotecznej i przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

k) przekazywanie do BIP informacji stanowigcych informacje publiczna (zgodnie z
ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 z pézn. zm.),

l) biezgca wspétpraca z instytucjami miedzy innymi: organizacjami pozarzadowymi,
zaktadami pracy, urzedem pracy, stuzbg zdrowia, organami policji i wymiaru sprawie-
dliwosci w zakresie dziatalnosci OPS oraz ze Srodowiskiem lokalnym,

t) realizacja obowigzkéw kierownika jednostki w rozumieniu ustawy o ochronie da-
nych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych,

m) wykonywanie funkcji pracodawcy wobec pracownikéw zatrudnionych w OPS,

n) wykonywanle innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy Zawady

4. Oferta pisemna powinna zawiera¢:

a) zyciorys-curriculum vitae,

b) list motywacyjny,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen i innych dokumentéw o ukonczonych kursach i
szkoleniach,

f) zadwiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym,

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie kandydata, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie
karne ani dyscyplinarne,

i) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych, ;

j) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwig-
zanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31
ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialno$ci za naru-
szenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168),

k) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich da-
nych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) w ce-
lach przeprowadzenia konkursu na stanowisko Kierownika OPS;

[) kwestionariusz osobowy.




5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

a) termin ztozenia ofert uptywa z dniem: 15 lipca 2016 r. godz. 15%,
b) miejsce sktadania dokumentéw: sekretariat Urzedu Gminy Zawady ( pokdj nr 11 ),
Plac Wolnosci 12, 16-075 Zawady, z dopiskiem na kopercie: ,Konkurs na stanowisko
Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Zawadach”.

6. Dodatkowe informacje: ‘

a) oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wskazanym terminie, nie beda
rozpatrywane,

b) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie o terminie Il etapu postepowania konkursowego,

c) informacja o wyniku konkursu bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Gminy Zawady oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Zawady,

d) wszelkie dokumenty dostarczone w formie kopii winny by¢ po$wiadczone za
zgodnos$¢ z oryginatem.

Kontakt w sprawie rekrutacji: Tomasz Andruszkiewicz — sekretarz gminy,
tel. 85 714 00 28




Zatacznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr i:i'.-'l.2016
Wojta Gminy Zawady
zdnia 4 lipca 2016 .

REGULAMIN
_KONKURSU NA STANOWISKO KIEROWNIKA
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZAWADACH

l. Cel konkursu i tryb zgtaszania kandydatéw

1. Celem konkursu jest wytonienie kandydata na stanowisko Kierownika O$rodka

Pomocy Spotecznej w Zawadach.

2. Konkurs ma charakter otwarty i moze w nim uczestniczy¢ kazdy kandydat , ktéry
odpowiada kryteriom okreslonym w ogtoszeniu Wéjta Gminy Zawady w sprawie naboru na
stanowisko Kierownika O$rodka Pomocy Spoteczne;.

3. Konkurs ogtasza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy Zawady.

4. Do konkursu moze przystapi¢ kazdy kandydat po ztozeniu swojej oferty na warunkach
okreslonych w ogtoszeniu konkursowym.

5. Komisja decyduje o dopuszczeniu kandydatéw do dalszego etapu konkursu po
stwierdzeniu spetnienia przez nich wymogéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu
konkursowym.

6. Kandydat przez fakt ztozenia dokumentéw wyraza zgode na poddanie sie procedurze
konkursowej, ustalonej w niniejszym regulaminie.

Il. Ogélne zasady postepowania konkursowego:

1. Konkurs na stanowisko Kierownika prowadzony jest dwuetapowo.

2. Pierwszy etap konkursu odbywa sig¢ bez udziatu osobistego oferentéw i obejmuje
gtdwnie analize dokumentow aplikacyjnych dokonang przez komisje konkursowa.

1) Analiza dokumentow polega na zapoznaniu sie przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow i sprawdzeniu, czy zostaty ztozone w miejscu i terminie
okreslonym w ogtoszeniu konkursowym, czy zawierajg wszystkie wymagane dokumenty,
oraz czy z dokumentdw tych wynika, ze kandydaci speiniajg wymagania niezbedne
okreslone w ogtoszeniu.

2) Oferty ztozone po terminie, oferty nie zawierajace wszystkich wymaganych
dokumentéw oraz oferty z ktérych wynika, ze kandydaci nie spetniajg wymagan
niezbednych okreslonych w ogtoszeniu o naborze podlegajg odrzuceniu, a kandydaci nie
sg dopuszczeni do |l etapu procedury naboru. :
3. Drugi etap konkursu odbywa sie z udziatem zainteresowanych oferentéw i obejmuje
postepowanie kwalifikujgce kandydatéw na stanowisko Kierownika.
Nie przystapienie oferenta do kolejnego etapu postepowania konkursowego — bez
wzgledu na przyczyne - eliminuje go z dalszego udziatu w konkursie, z wyjgtkiem
przypadkow losowych, po uwzglednieniu ktérych o dopuszczeniu moze zdecydowaé
komisja.

lll. Zasady pracy i sktad komisji
1. Za catoksztalt prawidtowego przeprowadzenia konkursu zgodnie z niniejszym
regulaminem odpowiedzialno$¢ ponosi komisja.
2. W sktad komisji konkursowej wchodzg osoby powotane przez Wojta Gminy Zawady.
3. Pracom Komisji przewodniczy jej przewodniczacy.
4. Do obowigzkow przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie sprawnego przebiegu prac komisji,




2) zwotywanie posiedzen komisiji,
3) wyznaczanie zadan i czynnosci przyjetych na posiedzeniach komisji
poszczegdlnym jej cztonkom,
4) zarzgdzanie gtosowania w celu rozstrzygniecia wszystkich istotnych kwestii.
5. Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:
1) organizacyjne zabezpieczenie sprawnego dziatania komis;ji,
2) udzielenie oferentom niezbednej pomocy w zakresie przeprowadzanego konkursu,
3) protokotowanie posiedzen komis;ji.
6. Podstawowg forma pracy komisji konkursowej sg posiedzenia odbywajace sie wedtug
przyjetego harmonogramu.
7. Obrady Komisji sg poufne, cztonkowie komisji majg obowigzek zachowaé w tajemnicy
informacje o przebiegu konkursu.
8. Komisja moze zaprosi¢ do udziatu w postgpowaniu konkursowym lub na poszczegélne
posiedzenia osoby spoza sktadu komisji - o ile wymaga tego poziom merytoryczny
konkursu. Osoby te nie biorg udziatu w gtosowaniu.
9. Do czynnosci komisji konkursowej nalezy w szczegoélnosci:
1) opracowywanie dokumentéw niezbednych w postepowaniu konkursowym,
2) ustalanie harmonogramu postepowania konkursowego,
3) ustalanie spetnienia warunkéw okreslonych w ogtoszeniu o konkursie i podjecie
decyzji o dopuszczeniu kandydatéw do Il etapu konkursu,
4) wyrazenie zgody na udziat w posiedzeniach komisji osob spoza jej grona,
5) przeprowadzenie postepowania konkursowego.
10. Wszystkie posiedzenia komisji sg protokotowane, zawierajg informacje o przebiegu
obrad i podjetych ustaleniach. Protokoty komisji numeruje sie wedtug kolejnosci ich
tworzenia. Umieszcza sig w. nich imiona i nazwiska cztonkdéw komisji, protokolanta i oséb
zaproszonych.
11. Protokoty z posiedzen komisiji podplsu1q wszyscy cztonkowie komisji. Protokoty sg
jawne.

IV. Procedura wytaniania kandydatéw na stanowisko Kierownika:

1. PIERWSZY ETAP KONKURSU

Przewodniczgcy Komisji informuje kandydatéw, ktorzy spetnili wymogi formalne o
dopuszczeniu do |l etapu konkursu. Oferenci, ktérzy nie zostali zakwalifikowani do Il etapu
konkursu otrzymujg informacje o przyczynie odrzucenia oferty.

2. DRUGI ETAP KONKURSU

1. Komisja Konkursowa przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z poszczegdlnymi
kandydatami celem sprawdzenia:

a) posiadanej wiedzy i znajomosci przepiséw prawnych wymaganych na stanomsku
kierowniczym,

b) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

c) umiejetnosci analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,

d) celéw zawodowych kandydata,

e) zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnoéci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata,

2. Kazdy czionek komisji rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 1 do 10.

3. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wytania
kandydata, ktory w selekcji kofcowej uzyskat najwyzsza liczbe punktow z rozmowy
kwalifikacyjnej, jednak nie mnigj niz 20.




V. Postanowienia koncowe :

1.Komisja Konkursowa przedktada Wojtowi wyniki konkursu (w formie protokotu
koncowego) wraz z jego dokumentacja.

2.Komisja konkursowa ulega rozwigzaniu z chwilg zamkniecia postepowania
konkursowego.

3.0rgan uprawniony moze na kazdym etapie uniewazni¢ postepowanie konkursowe bez
podania przyczyn.




