OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Zareby Koscielne ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1) Nazwa i adres jednostki oraz nazwa komérki organizacyjne;j:

Centrum Opiekunczo-Mieszkalne w Zarebach Koscielnych ul. Kowalska 13, 07-323 Zareby

Koscielne

2) Nazwa stanowiska urzedniczego: Kierownik Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego
w Zarebach Koscielnych

3) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu Gminy Zareby
Koscielne/jednostki organizacyjnej: Kierownik

4) Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)

=
=

wyksztatcenie wyzsze;
min. 3 - letni staz pracy w pomocy spotecznej oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy
spotecznej (warunki okreslone w art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (Dz. U z 2024 r. poz. 1283, ze zm.);
posiadanie obywatelstwa polskiego;
petna zdolnosé do czynnosci prawnych;
korzystanie z petni praw publicznych;
brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;
znajomos$¢  przepisOw  prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan,
a w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

C) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

d) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

e) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

f) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,

g) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,

h) ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. prawo zamdwien publicznych,

i) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

j) ustawy z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o Funduszu Solidarnosciowym,

k) Programu,Centra opiekurniczo- mieszkalne”

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa;
umiejetnos¢ stawiania celéw i zadan oraz ich realizacja;
znajomosc specyfiki pracy z osobami z niepetnosprawnoscig;



4)

5)
6)

predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie organizacyjne, zdolnosci
analityczne, komunikacyjne, sumiennos¢, rzetelno$é¢, odpowiedzialnosé, umiejetnosc
kierowania zespotem i rozwigzywania konfliktéw interpersonalnych, odpornos¢ na stres,
wysoka kultura osobista;

prawo jazdy kat. B;

znajomos¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows oraz programoéw pakietu Microsoft
Office.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
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9)

kierowanie pracami i nadzér nad biezgca dziatalnoscig Centrum Opiekunczo - Mieszkalnego
w Zarebach Koscielnych w zakresie powierzonych uprawnien;

reprezentowanie Centrum Opiekunczo - Mieszkalnego w Zarebach Koscielnych na zewnatrz;
planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania oraz ustalanie organizacji pracy Centrum,
zgodnie z Programem ,,Centra Opiekuriczo- Mieszkalne”;

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych niezbednych na funkcjonowanie Centrum;

opracowanie dokumentéw wewnetrznych obowigzujgcych w Centrum;

ustalanie i realizacja budzetu Centrum Opiekuniczo- Mieszkalnego;

sporzadzenie sprawozdan z dziatalnosci Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego;

zarzadzanie mieniem jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zapewnienie
jego ochrony i nalezytego utrzymania, a takze ponoszenie petnej odpowiedzialnosci
materialnej;

zatrudnianie i wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikdéw Centrum
Opiekunczo- Mieszkalnego;

10) zarzadzanie, nadzér nad kadrg Centrum;
11) wspdtpraca z organami samorzgdu oraz Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Zarebach

Koscielnych;

12) uzgadnianie indywidualnych planéw korzystania z ustug Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego;
13) dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ustawy o ochronie danych osobowych;
14) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczgcych mieszkancéw

Centrum;

15) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw mieszkancom Centrum Opiekunczo-

Mieszkalnego;

16) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, okreslonych uchwatami Rady

Gminy Zareby Koscielne oraz wynikajagcymi z postanowien statutu i regulaminu
organizacyjnego Centrum Opiekuniczo- Mieszkalnego.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1)

praca o charakterze administracyjno-biurowym, przy uzyciu komputera (powyzej 4 godzin
dziennie) i innych urzadzen biurowych;

wymiar czaru pracy: peten etat, w podstawowym systemie czasu pracy;

praca decyzyjna;

praca w budynku przy ul. Kowalskiej 13, 07-3232 Zareby Koscielne, budynek posiada winde;
praca w zespole;

codzienny kontakt telefoniczny;

bezposredni kontakt z klientami;

wystgpienia publiczne;

wyjazdy stuzbowe.



6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W czerwcu (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem;

zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym
adresem e-mail;

kwestionariusz osobowy— opatrzony wilasnorecznym podpisem (druk do pobrania
przy ogtoszeniu o naborze lub w sekretariacie Urzedu Gminy Zareby Koscielne;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;

kserokopie s$wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych wymagany staz pracy
(zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezgcy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejSciem w zycie
przepiséw nakazujgcych wydawanie Swiadectw pracy);

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem sSrodkami
publicznymi;

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wzory ww. os$wiadczen oraz kwestionariusza, do pobrania przy ogtoszeniu o naborze Ilub

w sekretariacie Urzedu Gminy Zareby Koscielne.

8. Dodatkowe dokumenty:

Zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach.

9. Informacje dodatkowe

1)

3)

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (do 6
miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawcza korczaca sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Zareby
Koscielne albo przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Zareby Koscielne ul. Kowalska 14, 07-
323 Zareby Koscielne w zamknietej kopercie oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz
miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Kierownik
w Centrum Opiekunczo- Mieszkalnym” (liczy sie data wptywu do urzedu) w terminie do dnia
30 maja 2025 r. do godz. 14.00.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze, zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo zostang przestane droga
elektroniczng nie bedg rozpatrywane, za wyjgtkiem dokumentdw ztozonych poprzez



4)

5)

elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP, z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub profilu zaufanego.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogfoszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszych
czynnosci zwigzanych z wytonieniem kandydata do zatrudnienia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, na stronie https://zareby-kosc.pl/ oraz na Tablicy Ogtoszen Urzedu Gminy Zareby
Koscielne przez okres co najmniej 3 miesiecy.

10. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODQ”, informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych jest Wojt Gminy Zareby Koscielne z siedzibg
w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne, 07-323 Zareby Koscielne, ul Kowalska 14.

2) Z administratorem mozna sie skontaktowaé poprzez adres email: ugzar@post.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

3) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez email: iod@zareby-kosc.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

4) Administrator bedzie przetwarzat Paristwa dane w celu niezbednym do wypetnienia
obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobe, ktérej dane
dotyczg, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej. Dane
osobowe 0sdb ubiegajgcych sie o zatrudnienie sg przetwarzane na podstawie art. art. 6 ust. 1
lit. c) oraz 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacjg przepiséw wynikajgcych z ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sg podmioty uprawnione na podstawie
przepisow prawa i podmioty swiadczace ustugi wsparcia i serwisu dla Urzedu Gminy Zareby
Koscielne.

6) Pani/Pana dane osobowe bedag przetwarzane do czasu zakornczenia procedury
rekrutacyjnej, a nastepnie przez okres wynikajgcy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania
danych, w innym przypadku nie bedg przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W
przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dofgczone do akt osobowych
pracownika i beda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa.

Procedura postepowania z dokumentami aplikacyjnymi zostata opisana w § 20 Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne.

7) W przypadku Panstwa danych osobowych przystuguje Paistwu: prawo dostepu do
danych oraz otrzymania ich kopii, prawo do sprostowania (poprawiania) danych, prawo do
usuniecia danych (w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody), prawo do
ograniczenia przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia


mailto:ugzar@post.pl

sprzeciwu wobec przetwarzania danych (w przypadku przetwarzania niezgodnego
z przepisami prawa).

8) Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujgcego sie ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani/Pana zwyktego
pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia.

9) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, odmowa podania danych
moze skutkowac¢ wykluczeniem Pani/Pana z procesu rekrutacji.

Wotosiewicz;Wéjt Gmiidy Zareby Koscielne

Signature Not Verifieq:r: ‘
Dokument podpisany p}rz/s) Urszula
Data: 2025.05.14 11:28:46 CEST
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