Zalgcznik do zarzadzenia Nr 0050.50.2025
Wojta Gminy Topélka

z dnia 30 wrze$nia 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Topélka oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy-urze¢dnicze w
Urzedzie Gminy Topolka z siedziba w Topélka 22, 87-875 Topélka

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Topdlce
(nazwa stanowiska pracy, referat)

1. Wymagania niezbe¢dne:
1. wyksztalcenie wyzsze;
2. co najmniej 3 — letni staz pracy w pomocy spolecznej,
3. specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej zgodnie z art. 122 ust.1 ustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2025 1. poz. 1214 z pézn. zm.);
4. znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych, postgpowania
wobec dluznikéw  alimentacyjnych izaliczce alimentacyjnej, dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych, ustawy o wspieraniu rodziny isystemie pieczy zastgpczej, postgpowania
administracyjnego, kodeksu pracy, finanséw publicznych, samorzadu gminnego;
5. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
6. nickaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
7. zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w zlozonej ofercie;
8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;
9. obywatelstwo polskie.

2. Wymagania dodatkowe:
1. Udokumentowane doswiadczenie w prowadzeniu projektéw unijnych;
2. umiejetnosé kierowania zespotem pracownikéw;
3. umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow;
4. umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych;
5. umiejetnos$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;
6. predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiegjetnosé
skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$é, terminowos¢, rzetelnos¢; sumiennosc,
obowigzkowos$¢, bezstronnosé, fatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
1. Prowadzenie wszystkich spraw wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawnych.
2. Kierowanie Os$rodkiem oraz reprezentowanie go na zewnatrz.
3. Odpowiedzialnos¢ za caloksztalt zadan oraz prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka.

4. Realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i potrzebami.

5. Skladanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci O$rodka oraz przedstawianie potrzeb
w zakresie pomocy spoleczne;.

6. Realizacja przez Osrodek zadan wlasnych gminy i zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;j.

7. Organizacja pracy w GOPS na poszczegélnych stanowiskach pracy, zapewniajaca sprawne wykonywanie
zadan.

8. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawie o pomocy spolecznej oraz
w pozostatych sprawach przekazanych do prowadzenia Osrodkowi.

9. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy $cistej wspdlpracy za Skarbnikiem Gminy.



10. Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych osobom potrzebujacym.

11. Wspoldzialanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami w celu
realizacji zadan spolecznych.

12. Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos¢ za majatek GOPS.
13. Przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz innych materialow przedktadanych organom Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2. praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
3. miejsce pracy na pierwszym pietrze budynku, budynek nie dostosowany do potrzeb os6b
niepetnosprawnych (brak windy);
4. inne: praca z petentem, praca w terenie, wyjazdy stuzbowe.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelosprawnych w Urzedzie Gminy Topdlka w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. kwestionariusz osobowy,
3. kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,
4. kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie doswiadczenia zawodowego/
stazu pracy,
5.kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiej¢tnosci (np.
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),
6. oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowana opinig,
7. os$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
8. oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
9. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
10. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc*.

* w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Topdlce™ nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzgdu
Gminy Topolka (w Sekretariacie, pok. 4, parter) lub przestaé na adres: Urzad Gminy Topélka, Topolka 22,
87-875 Topolka , do dnia 14 pazdziernika 2025 r. do godziny 12:00 (o zachowaniu terminu decyduje data wpltywu
oferty do Urzedu lub data ztozenia w Urzgdzie).

8. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego 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.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Wojt Gminy Top6lka, Topolka 22, 87-875 Topdlka.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowa¢ si¢ elektronicznie z
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iodo@topolka.pl

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzgdzie Gminy Topolka.

4. Informacje o odbiorcach danych: Referat Organizacji, Nadzoru i Spraw Obywatelskich w Urzedzie Gminy
Topdlka.




5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy Topédlka (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych Wéjt Gminy Topdélka ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska).
6. Uprawnienia:
a. prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia 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.
7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO.
8. Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane.

9. Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego
certyfikatu oraz ztozonych za pomoca profilu zaufanego.

2. Oferty niespelniajgce wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie bedg
rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢ odebrane do dnia 31 pazdziernika 2025 r., a nieodebrane po tym
terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3. Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji do
poszczegdlnych etapow.

4, Kandydaci, ktérzy zostana zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni s3 o zabranie ze sobg dokumentu
tozsamosci.

5. Wszystkie oswiadczenia musza posiada¢ datg i wlasnoreczny podpis.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Topdlka oraz tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Topdlka, Topolka 22, 87-875 Topolka.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 54 2869777

Data ogloszenia:

30 wrzesSnia 2025 r.

......................




