Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 0050.998.2023 Burmistrza Grodkowa
z dnia 19 lipca 2023 r.

Ogloszenie o naborze
Burmistrz Grodkowa

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Grodkowie
W wymiarze czasu pracy — 0,75 etatu.

1. Nazwa i adres jednostki:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Grodkowie, ul. Mickiewicza 10, 49-200 Grodkow

2. Stanowisko pracy:

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Grodkowie

3. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze z kierunkiem majacym zastosowanie przy swiadczeniu ustug

w Srodowiskowym Domu Samopomocy;

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej;

co najmniej 5-letni staz pracy, w tym 3-letni staz pracy w pomocy spotecznej oraz co najmniej
potroczne doswiadczenie zawodowe polegajace na realizacji ustug dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi;

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

niekaralnos¢ zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi;

nieposzlakowana opinia;

prawo jazdy kat. B.

4. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

doswiadczenie w pozyskiwaniu i realizacji projektow ze srodkéw UE oraz budzetu panstwa,
w tym PFRON;

bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki;
znajomos¢ zasad planowania, zarzadzania i realizacji budzetu jednostki;

umiejetnosé kierowania zespotem, kreatywno$é, komunikatywnosg¢;

umiejetnos¢ obstugi komputera (m.in. Word, Excel) i innych urzadzen biurowych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

organizowanie i nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania Srodowiskowego Domu
Samopomocy zgodnie z obowigzujacymi standardami;

kierowanie jednostka i reprezentowania jej na zewnatrz w zakresie powierzonych uprawnief;
zalatwianie spraw i podejmowanie decyzji w granicach posiadanych upowazniefi;
opracowywanie wymaganych przepisami prawa dokumentéw dotyczacych funkcjonowania
Srodowiskowego Domu Samopomocy oraz sporzadzanie sprawozdan;

wykonywanie kontroli zarzadczej w Srodowiskowym Domu Samopomocy;

pozyskiwanie oraz utrzymanie wymaganego poziomu uczestnikow zajeé

w Srodowiskowym Domu Samopomocy;



7)

8)
9)

administrowanie mieniem wchodzacym w sktad i bedacym na wyposazeniu Srodowiskowego
Domu Samopomocy oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za to mienie.

dbatos¢ o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego standardu ustug;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Srodowiskowego Domu
Samopomocy;

10) ustalenie zasad i zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw wewnetrznych;
11) administrowanie danymi osobowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
12) ksztaltowanie polityki ptacowej i finansowej w oparciu o obowigzujace przepisy oraz zasady

gospodarki finansowej jednostek budzetowych;

13) zarzadzanie mieniem jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zapewnienie

jego ochrony i nalezytego utrzymania;

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, okreslonych uchwatami Rady

Miejskiej w Grodkowie, zarzadzeniami Burmistrza Grodkowa, oraz wynikajacymi z
postanowien statutu i regulaminu organizacyjnego Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Grodkowie.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

list motywacyjny;

zyciorys z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej zawierajacy w szczegdlnosci
informacje o stazu pracy;

kserokopie dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje (np.
dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa);

kserokopie dokumentdw potwierdzajace wymagany staz pracy (np. Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie z zaktadu pracy, o§wiadczenie kandydata o zatrudnieniu);

oswiadczenie o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych

z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peni
praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

10) kserokopia prawa jazdy;
11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — dotyczy wytacznie

sytuacji, jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
(szczegdlne kategorie danych) lub dane osobowe wykraczajace poza dane okreslone w art. 22!
kodeksu pracy. Zgoda na przetwarzanie moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych moze by¢ zawarte
W nastgpujacy sposob: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zalgczonych do niniejszego postepowania dokumentach, w celu realizacji procesu rekrutacji.
Jednoczesnie oswiadczam, ze zapoznalem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym
z informacjq o prawie dostegpu do tresci moich danych i prawie ich poprawiania oraz wycofania
zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie oraz, ze podanie danych bylo dobrowolne.”

podpis kandydata do pracy

Oswiadczenia i list motywacyjny niezb¢dne do naboru powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem.

7. Warunki pracy na stanowisku:

1)

Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy — 0,75 etatu;



2) miejsce pracy: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Grodkowie, ul. Mickiewicza 10,
49-200 Grodkow;

3) praca administracyjno-biurowa;

4) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

5) umowa o pracg zawarta na czas okreslony szesciu miesiecy, po tym okresie istnieje mozliwo$é
jej przedtuzenia na czas nieokreslony;

6) stanowisko pracy zwigzane z kierowaniem zespotem pracownikow, wyjazdy stuzbowe
zwigzane z czynno$ciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku pracy;

7) wyposazenie stanowiska pracy: komputer z oprogramowaniem, drukarka, ksero, skaner;

8) fizyczne warunki pracy: praca koncepcyjna z obstuga komputera wymagajaca sprawnosci obu
rak i wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i oswietlony, obstuga komputera
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

9) uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa oraz
statyczne obcigzenie migs$ni tutowia, pracownik jest narazony na syndrom Sicca.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Konkurs na Kierownika Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Grodkowie” nalezy sktadac:

1) w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu Miejskiego w Grodkowie
(w Biurze Obstugi Klienta, pok. 5, parter), lub

2) do skrzynki biura podawczego umieszczonej przed wejsciem glownym do Urzedu Miejskiego
w Grodkowie lub

3) przesta¢ pocztg elektroniczng na adres um@grodkow.pl opatrujac wszystkie dokumenty
aplikacyjne kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomoca
profilu zaufanego, lub

4) poprzez skrzynk¢ ePUAP Urzedu opatrujac wszystkie dokumenty aplikacyjne
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu
zaufanego, lub

5) za posrednictwem poczty na adres Urzgdu Miejskiego w Grodkowie
ul. Warszawska 29, 49-200 Grodkow, w zaklejonej kopercie,

do dnia 31 lipca 2023 r. do godziny 10.00 (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty
do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).

Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego.

9. Przewidywany termin rozpatrzenia wnioskow: _
Whioski zostang rozpatrzone przez komisje¢ konkursowg w terminie 14 dni od uptywu okreslonego

wyzej terminu sktadania wnioskdw.

10. Informacje o konkursie:
Wszelkich informacji o konkursie udziela Grzegorz Solski Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Grodkowie osobiscie, pok. 31 (I pigtro) badz telefonicznie pod numerem
telefonu 77 40 40 335.

11. Dane osobowe - klauzula informacyjna:
1) Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie zprzepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego



2)

. 4)

3)
6)

7)

8)

9)

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat

przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych

osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Burmistrz Grodkowa, ul. Warszawska 29, 49-200

Grodkow. :

Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania

danych osobowych oraz korzystania zpraw zwigzanych zich przetwarzaniem mozna

kontaktowa¢ si¢ elektronicznie zInspektorem Ochrony za posrednictwem poczty

elektronicznej: radca.prawny@grodkow.pl. '

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie konkursu na stanowisko Kierownika

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Grodkowie.

Informacje o odbiorcach danych: komisja konkursowa.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia konkursu na stanowisko

Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Grodkowie.

Uprawnienia:

a) prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych,
a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych:

a) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — przepisu prawa w zakresie wskazanym w art. 22! ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz § 1 Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej,

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO — wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktérej dane dotycza,
lub do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy,

c) art. 6 ust. 1 lit a RODO — zgody, jesli w dokumentach zawarte sg dane inne niz wskazane w
art. 22! Kodeks pracy, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie,

d) art. 9 ust. 2 lit. a RODO — zgody, jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w
art. 9 ust. 1 RODO (szczegolne kategorie danych), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie bedg tez profilowane.

16) Informacje dodatkowe:

1,

Osoby spetniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie, ul. Warszawska 29. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona w BIP Urzedu Miejskiego w Grodkowie oraz na tablicy ogloszen urzedu.

. Organizator konkursu zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

aldemar Wojcicki



Przykladowy wzér o$wiadczenia do wykorzystania przez kandydatow

Oswiadczenie

Ja, NiZe] POUPISEINVA  ; « s cosnannsss o wommomsmnns s 55 saswmnens » 5 bakasmas o$wiadczam, ze:

1. jestem obywatelem polskim;
2. posiadam nieposzlakowang opinig;

posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

(8]

korzystam z petni praw publicznych;

-

nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
6. oswiadczam, ze nie bylem/-am karany/a zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych

z dysponowaniem srodkami publicznymi.

(miejscowosc i data)

(podpis kandydata do pracy)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — dotyczy wylgcznie sytuacji,
jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegdlne kategorie
danych) lub dane osobowe wykraczajgce poza dane okreslone w art. 22! kodeksu pracy.

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zalgczonych do niniejszego
postepowania dokumentach, w celu realizacji procesu rekrutacji. Jednoczesnie oswiadczam, Ze
zapoznalem(-am) sie z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o prawie dostgpu do tresci
moich danych i prawie ich poprawiania oraz wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie
oraz, ze podanie danych bylo dobrowolne.”

podpis kandydata do pracy



Zalgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia
Nr 0030.998.2023 Burmistrza Grodkowa
zdnia 19 lipca 2023 r.

Regulamin konkursu na stanowisko

Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Grodkowie

Kryteria formalne doboru kandydatow

§1
. Kandydata na stanowisko Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Grodkowie wytania
si¢ w drodze konkursu.
. Konkurs ma charakter otwarty.
. Ogloszenie o konkursie winno zawiera¢ w szczego6lnosci:
1) nazwe i adres instytucji;
2) wymagane kwalifikacje kandydatow i sposob ich udokumentowania;
3) termin i miejsce zlozenia ofert do konkursu.
4. Ogtoszenie o konkursie winno zosta¢ zamieszczone:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Grodkowie;
2) na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Grodkowie.

§2
1. Kandydat na Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Grodkowie powinien spetniac
wymagania obowiazkowe, zawarte w ogloszeniu o naborze.
2. Ponadto preferowani bedg kandydaci spefniajacy wymagania dodatkowe.

—_

W 1N

Komisja konkursowa

§3
1. W celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Grodkowie, Burmistrz Grodkowa powotuje Komisje konkursowa.
2. Czlonkiem Komisji nie moze by¢ osoba przystepujaca do konkursu albo osoba pozostajgca
matzonkiem takiej osoby, jej krewnym lub powinowatym, albo pozostajaca wobec niej w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej obiektywizmu
1 bezstronnosci. '

§4
1. Komisja konkursowa rozpoczyna prace pe uptywie terminu zgtoszen do konkursu.
2. Praca Komisji kieruje jej Przewodniczacy.
3. Komisja prowadzi konkurs, jezeli w jej posiedzeniu bierze udziat co najmniej 3/4 cztonkow Komisji.
4. Komisja podejmuje uchwaty zwykta wiekszoscia gtosow, w gtosowaniu jawnym.
5. Postgepowanie konkursowe przeprowadza si¢ takze w przypadku zgloszenia si¢ tylko jednego
kandydata.
§5
1. Do zadan Komisji nalezy:
1) okreslenie kryteriow oceny przydatnosci kandydata,
2) przeprowadzenie postgpowania konkursowego poprzez analiz¢ i ocene pod katem spetnienia
przez kandydatéw wymagan obowigzkowych,
3) sporzadzenie protokotdéw z posiedzen Komisji,
4) przekazanie wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacjg organizatorowi- Burmistrzowi
Grodkowa.



Tryb przeprowadzania konkursu

§6

Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach.

§7
1. Pierwsze posiedzenie Komisji odbywa si¢ w ciggu 3 dni od uplywu terminu sktadania ofert przez
kandydatow, wskazanego w ogloszeniu o konkursie.
2. W pierwszym etapie cztonkowi Komisji sprawdzaja, czy oferty zostaly ztozone w terminie i zawieraja
wszystkie wskazane w ogloszeniu o konkursie dokumenty oraz czy z dokumentéw tych wynika, ze
kandydat spelnia wymagania merytoryczne wskazane w ogloszeniu o konkursie.
3. Oferty ztozone po terminie, nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogtoszeniu dokumentéw
aplikacyjnych oraz te oferty, z ktérych wynika ze kandydat nie spelnia wymagan merytorycznych
wskazanych w ogloszeniu o konkursie podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do
dalszego postepowania konkursowego. '
4. Kandydaci informowani sa pisemnie lub telefonicznie o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu do
dalszego etapu postgpowania konkursowego.
5. Nie zgtoszenie si¢ kandydata dopuszczonego do drugiego etapu konkursu niezaleznie od przyczyn,
eliminuje go z udziatu w konkursie.
6. Drugi etap postgpowania konkursowego polega na merytorycznej ocenie kandydatéw wynikajacej z
rozméw kwalifikacyjnych przeprowadzonych przez Komisje.
7. Ocena kandydatow dokonywana jest przez cztonkéw Komisji na kartach punktowania, okreslajacych
kryteria przydatnosci kandydata.
8. W trakcie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci udzielaja odpowiedzi na zadawane pytania, ktére
moga dotyczy¢ zagadnien merytorycznych, ekonomicznych lub prawnych zwigzanych z dziatalnoscia
jednostki.

§8
1. Czlonkowie Komisji oceniajg przydatno$¢ kandydatéw poprzez ocen¢ punktowa na karcie
punktowania, ktora podpisuja swoim imieniem i nazwiskiem.
2. Cztonkowie Komisji dokonuja oceny punktowej poprzez wpisanie w odpowiednig rubryke karty
punktowania ilosci punktéw za rozmowe kwalifikacyjng z wiedzy merytorycznej - od 0 do 5 punktéw.
3. Kazdy z cztonkéw Komisji dysponuje jednym arkuszem karty punktowania.
4. Komisja sporzadza zbiorcze zestawienie punktacji wszystkich kandydatow oraz ustala ranking
kandydatow stosownie do uzyskanych przez nich punktacji, a nastgpnie przeprowadza zamknigta
dyskusje na temat kandydatow.
5. Komisja dokonuje wyboru kandydata i podejmuje uchwate w sprawie wyniku postgpowania
konkursowego.
6. Wynikiem konkursu jest przedstawienie kandydata lub listy kandydatow na stanowisko objete
konkursem w kolejnosci z rezultatami oceny dokonanej przez Komisjg.
7. W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na stanowisko kierownika wszystkich kandydatéw, Komisja
przekazuje Burmistrzowi Grodkowa odpowiednig informacje i zwraca si¢ o ponowne ogloszenie
konkursu. ;
8. Po zakonczeniu drugiego etapu konkursu, Przewodniczacy Komisji przekazuje niezwiocznie
Burmistrzowi Grodkowa wyniki konkursu wraz z dokumentacja.
9. Komisja konkursowa ulega rozwigzaniu, postepowanie konkursowe zostaje zamknigte z dniem
powotania kandydata na stanowisko Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Grodkowie.

§9

Cztonkéw Komisji obowiazuje zachowanie tajemnicy z catosci przebiegu postgpowania konkursowego.






