ZARZADZENIE NR ...’.\.9.9.../2020
BURMISTRZA SOKOLKI
z dnia "M ........ stycznia 2020 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sokétce.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6zn.zm.) oraz art. 11
ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ogtaszam konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sokotce z siedzibg 16-100 Sokotka,
ul. Osiedle Centrum 18.

§ 2.
1. Ustala sie opis stanowiska pracy Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Sokotce ktory okresla zatacznik Nr 1.
2. Tre$é¢ ogtoszenia o niniejszym naborze okresla zatacznik Nr 2.

§ 3.
W celu przeprowadzenia naboru powotuje sie Komisje do spraw naboru
w sktadzie:

1) Adam Marian Kowalczuk Pierwszy Zastepca Burmistrza Sokotki —
Przewodniczacy komisii,

2) Adam Juchnik Drugi Zastepca Burmistrza Sokoétki — Cztonek komisiji,
3) Piotr Romanowicz Sekretarz Sokotki - Cztonek komisiji,

4) Anna Sidor-Zemajduk Kierownik Referatu Oswiaty w Wydziale Oswiaty
i Polityki Spotecznej Urzedu Miejskiego w Sokotce — Cztonek komisiji.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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za#ignik Nr 1

do zarzadzenia Nr .. A% 9 12020
Burmistrza Sokotki

zdnia. QA .. stycznia 2020 1.

OPIS STANOWISKA PRACY
KIEROWNIKA GMINNEJ JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:
Stanowisko: Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sokétce

KIEROWNIK SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W SOKOLCE

Nazwa gminnej jednostki organizacyjne;j

SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY W SOKOLCE
ul. Osiedle Centrum 18,16-100 Sokotka

B. Niezbedne wymagania:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) nieposzlakowana opinia;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
) stan zdrowia pozwalajgcy na prace na w/w stanowisku;
) kwalifikacje zawodowe:

[e20¢)]

kryteria niezbedne dodatkowe
kwalifikacyjne

wyksztatcenie - wyksztatcenie wyzsze na kierunku
zawodowe pedagogika, psychologia, praca socjalna;
kierunek - specjalizacja z zakresu organizacji

pomocy spotecznej;

- 5-letni staz pracy, w tym 3-letni staz - preferowane
dos$wiadczenie pracy w pomocy spotecznej oraz co doswiadczenie
zawodowe najmniej potroczne doswiadczenie zawodowe na

zawodowe polegajgce na realizacji ustug | stanowisku
dla os6b z zaburzeniami psychicznymi; kierowniczym,;

- doswiadczenie

w pozyskiwaniu

i realizacji projektow ze
srodkow UE oraz
budzetu panstwa,

w tym PFRON;




uprawnienia

- umiejetnos¢ obstugi
obstuga komputera komputera, w tym

aplikacji biurowych

i innych urzadzen

biurowych;

znajomos¢ jezykow

obcych . o |
| - Zznajomosc¢ przepisow
wiedza - koncepcja funkcjonowania prawa w zakresie:
i umiejetnosci Srodowiskowego Domu Samopomocy
zawodowe w Sokoéfce; 1) ustawy o pomocy

spotecznej —

w szczegolnosci

w zakresie regulaciji
dotyczacych
funkcjonowania
srodowiskowych
domow samopomocy,
2) ustawy

0 samorzadzie
gminnym i powiatowym,
3) prawa pracy,

4) kodeksu
postepowania
administracyjnego,

5) ustawy o finansach
publicznych,

6) ustawy prawo
zamowien publicznych,
w zakresie ochrony
danych osobowych,

7) rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie
srodowiskowych
domoéw samopomocy;

- umiejetnosc¢
zarzgdzania zasobami
ludzkimi;

- umiejetnosci
logistyczno —
organizacyjne;

|- sumiennosg,
zaangazowanie,
odpowiedzialnos¢;




Predyspozycje osobowosciowe:
- umiejetnosc¢ kierowania zespotem, odporno$é na stres, kreatywnosé, komunikatywnoseé.

Burmistrz Sokotki, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 22019 r.
poz. 1282).

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLtUZBOWEJ:
Bezposredni przetozony
PIERWSZY ZASTEPCA BURMISTRZA

Przetozony wyzszego stopnia
BURMISTRZ SOKOLKI

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) kierowanie jednostka i reprezentowanie jej na zewnatrz w zakresie powierzonych
uprawnien;

2) organizowanie i nadzorowanie prawidiowego funkcjonowania Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Sokoétce zgodnie z obowigzujacymi standardami;

3) zatatwianie spraw i podejmowanie decyzji w granicach posiadanych upowaznien;

4) opracowywanie programu dziatalnosci i planu pracy Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Sokotce na kazdy rok odrebnie dla kazdego typu domu,
uzgadnianie dokumentow z Wojewoda Podlaskim i przedktadanie do zatwierdzenia
Burmistrzowi Sokotki;

5) opracowanie regulaminu organizacyjnego jednostki oraz jego przedtozenie do
zatwierdzenia Burmistrzowi Sokotki, opracowanie dokumentow zwigzanych
z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w jednostce oraz realizacja obowigzkow
z zakresu sprawozdawczos$ci,

6) dbato$¢ o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego standardu ustug;

7) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sokétce;

8) ustalanie zasad i zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow wewnetrznych;

9) administrowanie danymi osobowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

10)ksztattowanie polityki ptacowej i finansowej w oparciu o obowigzujgce przepisy oraz
zasady gospodarki finansowej jednostek budzetowych;

11)zarzadzanie mieniem jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
zapewnienie jego ochrony i nalezytego utrzymania;

12)prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej jednostki;

13)wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, okreslonych
uchwatami Rady Miejskiej w Sokoétce, zarzadzeniami Burmistrza Sokotki oraz
wynikajacymi z postanowien statutu i regulaminu organizacyjnego Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Sokotce.

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (ti Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktoérej mowa w art. 19 ww. ustawy.



E. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA:

- sfuzbowa: za realizacje zadan okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej i ustawie
o ochronie zdrowia psychicznego w zakresie przewidzianym dla srodowiskowych doméw
samopomocy dla osob przewlekle psychicznie chorych i dla os6b z niepetnosprawnoscia
intelektualng oraz innych obowigzujgcych przepisach prawnych;

- odpowiedzialnos¢ majatkowa: zgodnie z ustawg z dnia 20 stycznia 2011 r.
o odpowiedzialno$ci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa
—(tj. Dz. U. 22016 r. poz. 1169).
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zatgcznik Nr 2 0a

do zarzadzenia Nr A3 /2020
Burmistrza Sokotki

zdnia .. 3A. . stycznia 2020 r

BURMISTRZ SOKOLKI

ogtasza

NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIKA SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W SOKOLCE

SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY W SOKOLCE
ul. Osiedle Centrum 18,16-100 Sokotka

I. Opis stanowiska:
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) kierowanie jednostka i reprezentowanie jej na zewnatrz w zakresie powierzonych
uprawnien;

2) organizowanie i nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Sokdtce zgodnie z obowigzujgcymi standardami;

3) zatatwianie spraw i podejmowanie decyzji w granicach posiadanych upowaznien;

4) opracowywanie programu dziatalnosci i planu pracy Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Sokotce na kazdy rok odrebnie dla kazdego typu domu,
uzgadnianie dokumentow z Wojewodg Podlaskim i przedktadanie do zatwierdzenia
Burmistrzowi Sokotki;

5) opracowanie regulaminu organizacyjnego jednostki oraz jego przedtozenie
do zatwierdzenia Burmistrzowi Sokoétki, opracowanie dokumentoéw zwigzanych
z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w jednostce oraz realizacja obowigzkow
z zakresu sprawozdawczosci,

6) dbato$¢ o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego standardu ustug;

7) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sokotce;

8) ustalanie zasad i zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow wewnetrznych;

9) administrowanie danymi osobowymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

10)ksztattowanie polityki ptacowej i finansowej w oparciu o0 obowigzujgce przepisy oraz
zasady gospodarki finansowej jednostek budzetowych;

11)zarzgdzanie mieniem jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
zapewnienie jego ochrony i nalezytego utrzymania;

12)prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej jednostki;

13)wykonywanie innych zadan wynikajgcych 2z przepisow prawa, okreslonych
uchwatami Rady Miejskiej w Sokotce, zarzadzeniami Burmistrza Sokoétki oraz
wynikajgcymi z postanowien statutu i requlaminu organizacyjnego Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Sokotce.

Il. Niezbedne wymagania:
1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
) nieposzlakowana opinia;

) wyksztatcenie wyzsze na kierunku pedagogika, psychologia, praca socjalna;

) 5-letni staz pracy, w tym 3-letni staz pracy w pomocy spotecznej oraz co najmniej
potroczne doswiadczenie zawodowe polegajgce na realizacji ustug dla osob
Z zaburzeniami psychicznymi;
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6)
7)

8)

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na prace na w/w stanowisku.

lll. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

znajomos$¢ przepisdbw prawa w zakresie: ustawy o pomocy spotecznej —
w szczegolnosci w zakresie regulacji dotyczacych funkcjonowania $rodowiskowych
domow samopomocy, ustawy o samorzgdzie gminnym i powiatowym, prawa pracy,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy
prawo zaméwien publicznych, w zakresie ochrony danych osobowych,
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie $rodowiskowych
domdw samopomocy,

umiejetnos$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

umiejetnoS¢ obstugi komputera, w tym aplikacji biurowych i innych urzadzen
biurowych.

preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym,
doswiadczenie w pozyskiwaniu i realizacji projektow ze srodkow UE oraz budzetu
panstwa, w tym PFRON,

umiejetnosci logistyczno — organizacyjne,

sumiennos¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosc.

IV. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

e

9)

list motywacyijny;

zyciorys (CV);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie,

kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem) lub zaswiadczenia zaktadu pracy potwierdzajgce 5 — letni staz pracy,
w tym 3- letni staz pracy w pomocy spotecznej lub kserokopie dokumentéw
0 wykonywaniu przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na stanowisku;

kserokopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem)
poswiadczajgcego ukonczenie studiow podyplomowych z zakresu organizacji
pomocy spotecznej, o ktérej mowa w art. 122 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
o pomocy spotecznej, kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem) lub zaswiadczenia zakfadu pracy potwierdzajace
wymagane co najmniej pétroczne doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji
ustug dla os6b z zaburzeniami psychicznymi;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelska polskiego;

o$wiadczenie o0 niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysSine przestepstwo
skarbowe;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
w petni praw publicznych;

10)o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych

do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze o nastepujace;j
tresci "Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sokotce”



11)oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na stanowisku Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sokotce;

12)oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczosc¢ lub interesownos$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy;

13) pisemna koncepcja funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Sokotce.

V. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

v sktadaé w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sokotce, ul. Plac Kosciuszki 1;

v przysta¢ drogg pocztowg na adres: Urzad Miejski w Sokotce, 16-100 Sokotka,
ul. Plac Kosciuszki 1;

2) dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sokoice
lub przestane pocztg winny znajdowac¢ sie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor
na kierownicze stanowisko Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Sakotce” Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia

A.. stycznia 2020 .

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio
data ztozenia do urzedu (uwaga: liczy sie data wptywu do Urzedu Miejskiego
w Sokotce)

3) Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

VI. Informacja o warunkach zatrudnienia na danym stanowisku:
1) miejsce pracy: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Sokétce, 16-100 Sokodtka,
Osiedle Centrum 18;
2) praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie;
3) Wymiar etatu: niepetny wymiar czasu pracy % etatu;
4) stanowisko pracy zwigzane z kierowaniem zespotem pracownikow, wyjazdy
stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku

pracy.

VIl. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%

VIIl. Informacje dodatkowe:
1) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

2) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie informacyjne;
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Sokotce, 16-100 Sokotka, Plac Kosciuszki 1;

) blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 85 7110900 Ilub 85 7110937;
Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski;
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5) Oferty, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
bedg rozpatrywane;

6) Oferty niewykorzystane w naborze, oryginaty zostang odestane adresatowi, a kopie
zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie jest dostepny w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sokolce w czesci dotyczacej naborow na
stanowiska.

IX. Klauzula informacyjna:
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05,2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Sokotce
z siedzibg przy ul. Plac Kosciuszki 1, 16-100 Sokotka, tel. 85 7110900;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@sokolka.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie dla potrzeb niezbednych
do realizacji aktualnego procesu rekrutacji;

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji na w/w
stanowisko;

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do momentu wygasniecia
obowigzkéw przechowywania danych zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (tj.
Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 ze zm) oraz do momentu przedawnienia roszczen;

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo 0 ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

7) Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim),

8) przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do
przetwarzania danych osobowych,

9) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w innym celu niz podany w ogtoszeniu,

10)podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciy o przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Z-ca BURMISTRZA

Adam MarianKowalczuk


mailto:iod@sokolka.pl

