ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR .../.’..8.../2020
BURMI?RZA SOKOLKI
z dnia ..... L. lipca 2020 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713) 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 Sokoétce z siedzibg 16-100 Sokédtka,
ul. Osiedle Centrum 18.

§2.

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

83,
W celu przeprowadzenia naboru powotuje sie Komisje do spraw naboru
w sktadzie:

1) Adam Marian Kowalczuk Pierwszy Zastepca Burmistrza Sokotki —
Przewodniczgcy komisji,

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

4) Anna Sidor-Zemajduk Kierownik Referatu Oswiaty w Wydziale O$wiaty
i Polityki Spotecznej Urzedu Miejskiego w Sokétce — Czionek komisji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zai ik Nr1
do zarzadzenia Nr .../1{../2020
urmistrza Sokatki

z dnia A ... lipca 2020r.

OPIS STANOWISKA PRACY
KIEROWNIKA GMINNEJ JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

A. INFORMACJE OGO!_NE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY:
Stanowisko: Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sokotce

KIEROWNIK SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W SOKOLCE

Nazwa gminnej jednostki organizacyjnej

$RODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY W SOKOLCE
ul. Osiedle Centrum 18,16-100 Sokoétka

B. Niezbedne wymagania:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) nieposzlakowana opinia;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
5) stan zdrowia pozwalajgcy na prace na w/w stanowisku;
6) kwalifikacje zawodowe:

kryteria niezbedne dodatkowe
kwalifikacyjne

- wyksztatcenie wyzsze na kierunku

wyksztatcenie
’ pedagogika, psychologia, praca socjalna;

zawodowe
kierunek - specjalizacja z zakresu organizaciji
pomocy spotecznej;

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

zawodowe polegajace na realizacji ustug | stanowisku
dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi; kierowniczym;

- doswiadczenie

w pozyskiwaniu

i realizacji projektow ze
$rodkow UE oraz
budzetu panstwa,

w tym PFRON;




uprawnienia

obstuga komputera

- umiejetnos¢ obstugi
komputera, w tym
aplikacji biurowych

i innych urzadzen

biurowych;
znajomo$c¢ jezykow
obcych
- znajomos$¢ przepisow
wiedza - koncepcja funkcjonowania prawa w zakresie:
i umiejetnosci Srodowiskowego Domu Samopomocy

zawodowe

w Sokotce;

1) ustawy o pomocy
spotecznej —-

w szczegolnosci

w zakresie regulaciji
dotyczacych
funkcjonowania
Srodowiskowych
domow samopomogy,
2) ustawy

0 samorzadzie
gminnym i powiatowym,
3) prawa pracy,

4) kodeksu
postepowania
administracyjnego,

5) ustawy o finansach
publicznych,

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

8) rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie
srodowiskowych
domdw samopomocy;

- umiejetnosc
zarzgdzania zasobami
ludzkimi;

- umiejetnosci
logistyczno —
organizacyjne;

- sumiennos$¢,
Zzaangazowanie,
odpowiedzialnosg¢;




Predyspozycje osobowosciowe:
- umiejetno$¢ kierowania zespotem, odporno$é na stres, kreatywnos¢, komunikatywnosc.

Burmistrz Sokdtki, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sig
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2019 .
poz. 1282).

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ:
Bezposredni przetozony
PIERWSZY ZASTEPCA BURMISTRZA

Przetozony wyzszego stopnia
BURMISTRZ SOKOtKI

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) kierowanie jednostkg i reprezentowanie jej na zewngtrz 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 Sokétce na kazdy rok odrebnie dla kazdego typu domu,
uzgadnianie dokumentéw z Wojewoda Podlaskim i przedktadanie do zatwierdzenia
Burmistrzowi Sokofki;

5) opracowanie regulaminu organizacyjnego jednostki oraz jego przedfozenie do
zatwierdzenia Burmistrzowi Sokotki, opracowanie dokumentow zwigzanych
z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w jednostce oraz realizacja obowigzkow
z zakresu sprawozdawczosci;

6) dbatosé 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 prawidiowego obiegu dokumentow wewnegtrznych;

9) administrowanie danymi osobowymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

10)ksztattowanie polityki ptacowej i finansowej w oparciu o obowiazujgce 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 wynikajgcych z przepisbw prawa, okreslonych
uchwatami Rady Miejskiej w Sokotce, zarzadzeniami Burmistrza Sokoétki oraz
wynikajacymi z postanowien statutu i regulaminu organizacyjnego Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Sokétce.

Pracownik podejmujacy 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 (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) obowigzany jest odbyc stuzbe
przygotowawczg, o ktéref mowa w art. 19 ww. ustawy.



E. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA:

- stuzbowa: za realizacje zadan okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej i ustawie
o ochronie zdrowia psychicznego w zakresie przewidzianym dla $rodowiskowych domoéw
samopomocy dla oséb przewlekle psychicznie chorych i dla os6b z niepetnosprawnoscig
intelektualng oraz innych obowigzujgcych przepisach prawnych;

- odpowiedzialno$¢é majatkowa: zgodnie z ustawg z dnia 20 stycznia 2011 r.
o odpowiedzialno$ci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa
— (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1169).

L. 2020,



zalgcznik Nr 2 4 ?

do zarzadzenia Nr /1.2, /2020
Burmistrzg Sokotki

z dnia /117 lipca 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 jednostkg i reprezentowanie jej na zewngtrz w zakresie powierzonych
uprawnien; ]

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

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

4) opracowywanie programu dziatalnoéci 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 Sokofki;

5) opracowanie regulaminu organizacyjnego jednostki oraz jego przedtozenie
do zatwierdzenia Burmistrzowi Sokotki, opracowanie dokumentow zwigzanych
z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej 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 Sokéfce;

8) ustalanie zasad i zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw wewnetrznych;

9) administrowanie danymi osobowymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

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

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

12)prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej jednostki;

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

ll. Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) nieposzlakowana opinia;

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

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



6)
7)

8)
9)

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na prace na w/w stanowisku,

koncepcja funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sokotce.

lll. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

znajomo$é przepisébw prawa w zakresie: ustawy o pomocy spotecznej -
w szczegolnosci w zakresie regulacji dotyczacych funkcjonowania $rodowiskowych
domoéw samopomocy, ustawy o samorzadzie gminnym i powiatowym, prawa pracy,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy
prawo zamowieri publicznych, w zakresie ochrony danych osobowych,
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie $rodowiskowych
domoéw samopomocy,

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

umiejetnoéé obstugi komputera, w tym aplikacji biurowych i innych urzadzen
biurowych.

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

umiejetnosci logistyczno — organizacyjne,

sumiennos$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosé.

IV. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

list motywacyjny;

zyciorys (CV),

kwesticnariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopie dokumentdw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie;

kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem) lub za$wiadczenia zaktadu pracy potwierdzajgce 5 — letni staz pracy,
w tym 3- letni staz pracy w pomocy spotecznej lub kserokopie dokumentow
o wykonywaniu przez co najmniej 3 lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na stanowisku;

kserokopia dokumentu (po$wiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
po$wiadczajgcego ukonczenie studidow podyplomowych z zakresu organizacii
pomocy spofecznej, o ktérej mowa w art. 122 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
o pomocy spotecznej, kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem) lub zaswiadczenia zaktadu pracy potwierdzajace
wymagane co najmniej potroczne do$wiadczenie zawodowe w zakresie realizacji
ustug dla oséb z zaburzeniami psychicznymi;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelska polskiego;

oéwiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $§cigane z oskarzenia publicznego lub za umys$ine przestepstwo
skarbowe;

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

10) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w brzmieniu: ,Wyrazam

zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym takze danych osobowych
zawartych w zatgczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji, prowadzonego przez Urzad Miejski w Sokofce,
Plac Kosciuszki 1, 16-100 Sokoétka.” oraz w przypadku wyrazenia zgody na



przetwarzanie danych osobowych zawartych w zatgczonych dokumentach
aplikacyjnych, na potrzeby przyszitych proceséw rekrutacji w brzmieniu: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym takze danych osobowych
zawartych w zafgczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, na potrzeby
przyszlych procesoéw rekrutacji, prowadzonych przez Urzad Miejski w Sokofce, Plac
Kosciuszki 1, 16-100 Sokotka.”.

11)o$wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na stanowisku Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sokétce;

12)o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywaé zajeé pozostajgcych w sprzecznoséci lub zwigzanych z zajgciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy;

13) pisemna koncepcja funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Sokotce.

V. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

v skladaé w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sokoétce, ul. Plac Kosciuszki 1;

v’ przystaé droga pocztowa na adres: Urzad Miejski w Sokdtce, 16-100 Sokdtka,
ul. Plac Kosciuszki 1;

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

Y b ...lipca 2020 roku.

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

3) Dokumenty, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

VI. Informacja o warunkach zatrudnienia na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Sokotce, 16-100 Sokodtka,
Osiedle Centrum 18;

2) praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie;

3) Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy 1/1 etatu;

4) stanowisko pracy zwigzane z kierowaniem zespotem pracownikow, wyjazdy
stuzbowe zwigzane z czynnos$ciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku
pracy.

VIl. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
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 kwalifikacyjne;;






przetwarzane sg na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody, a ich podanie nie ma
wptywu na mozliwo$é udziatu w rekrutacii.

7) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do momentu zakonczenia procesu
rekrutacyjnego, w ktérym kandydat brat udziat.

8) Za Pani/Pana dobrowolng zgoda w okresie 6 miesigcy od zakonczenia procesu
rekrutacji dane osobowe moga by¢ przetwarzane w kolejnych rekrutacjach
prowadzonych przez administratora danych osobowych.

9) Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane:

a) pracownikom i wspodtpracownikom urzedu posiadajgcym upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw na
swoich stanowiskach pracy,

b) podmiotom trzecim wspierajgcym Administratora w prowadzonej dziatalnosci, takim
jak dostawcy ustug informatycznych, na podstawie umowy powierzenia,

¢) podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

10) Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego zawierajgca
Pani/Pana dane osobowe bedzie przechowywana przez okres zgodny z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.).

11) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo
zadania ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, prawo do przenoszenia danych
osobowych, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

12) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

13) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

14) Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji w tym profilowaniu.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym takze danych
osobowych zawartych w zatgczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji, prowadzonego przez Urzad Miejski w Sokotce, Plac
Kosciuszki 1, 16-100 Sokotka.

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

data i podpis kandydata do pracy

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym takze danych
osobowych zawartych w zataczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, na potrzeby
przysztych procesow rekrutacji, prowadzonych przez Urzad Miejski w Sokotce, Plac
Kosciuszki 1, 16-100 Sokotka.

(podpis Burmigtkza Sokotki)
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