Wojt Gminy Stare Babice
ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko pracy
Kierownika Centrum Opiekuriczo — Mieszkalnego w Starych Babicach
ul. Polna 37, 05-082 Stare Babice

BKS. 2110.21.2022 Stare Babice, dn. 29 grudnia 2022 r.

Nabér na wolne stanowisko pracy: Kierownika Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego

w Starych Babicach , w wymiarze czasu pracy - 1 etat.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kierowanie, prowadzenie i reprezentowanie Centrum Opiekuriczo — Mieszkalnego w Starych

Babicach (dalej ,Centrum”) w zakresie powierzonych uprawnien, w szczegoélnosci:.
1) Nadzor nad biezacg dziatalnoscig Centrum;

2) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania oraz ustalanie organizacji pracy

Centrum, zgodnie z Programem ,Centra opiekuriczo — mieszkalne”;
3) Opracowanie dokumentéw wewnetrznych obowigzujgcych w Centrum:;
4) Ustalanie i realizacja budzetu Centrum;
5) Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Centrum;

6) Zarzadzanie mieniem jednostki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa oraz zapewnienie

jego ochrony i nalezytego utrzymania;
7) Zatrudnianie i wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Centrum;
8) Zarzadzanie, nadzoér nad kadrg Centrum;
9) Uzgadnianie indywidualnych planéw korzystania z ustug Centrum:

10) Zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony danych
osobowych;
11) Przestrzeganie  tajemnicy  stuzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych

mieszkancow Centrum;
12) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw mieszkarnicom Centrum.

13) Wykonywanie  innych  zadan wynikajgcych z  przepisbw prawa, okreslonych
Uchwatg nr LI1/549/2022 Rady Gminy Stare Babice z dnia 27 pazdziernika 2022 r. w sprawie
utworzenia Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego w Starych Babicach oraz uchwalenia Statutu

oraz wynikajgcych z postanowien statutu i regulaminu organizacyjnego.

2. Wymagania niezbedne kandydata/ki na stanowisko:
1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: psychologia, socjologia. rehabilitacja, praca
socjalna, pedagogika, nauka o rodzinie) i co najmniej 3 lata do$wiadczenia w pracy z osobami
z orzeczeniem o niepetnosprawnosci oraz posiadanie niezbednej wiedzy w zakresie

prowadzenia obiektu pobytowego.

3. Speinienie warunkéw okreslonych w art. 122 ust 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej - osoby kierujgce jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej sg obowigzane
posiada¢ co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spotecznej oraz specjalizacje z zakresu

organizacji pomocy spotecznej.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

9. Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku.

6. Brak skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu

petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.
Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym.
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0. ZngjomosC przepiséw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych  zadan



1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy spofecznej;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego;

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy;

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych;

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych;

7) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego;

8) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. prawo zaméwien publicznych:;

9) ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych;

10) ustawy z dnia 23 pazdziernika 2018r. o Funduszu Solidarnosciowym:

11) Programu ,Centra opiekuriczo — mieszkalne”.

11. znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office oraz urzadzen biurowych.
12. Prawo jazdy kat. B.

3. Wymagania dodatkowe:
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Umiejetnosc¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa.

Umiejetnosc stawiania celéw i zadan oraz ich realizacja.

Znajomosc¢ specyfiki pracy z osobami z niepetnosprawnoscig.

Predyspozycje osobowos$ciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie organizacyjne, zdolnosci
analityczne, komunikacyjne, sumiennos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé, umiejetnose
kierowania zespotem | rozwigzywania konfliktéw interpersonalnych, odporno$é na stres,
wysoka kultura osobista.

Samodzielnos¢ w dziataniu i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
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Zatrudnienie na podstawie umowy o prace planowane od dnia 1 marca 2023 r.

Praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera (powyzej 4 godzin dziennie) i innych
urzadzen biurowych.

Praca na ww. stanowisku wymaga umiejetnosci pracy w zespole.

Stanowisko pracy bedzie sie znajdowa¢ w budynku Centrum zlokalizowanym w Starych
Babicach przy ul. Polnej 37 — budynek w trakcie budowy. Jest to budynek jednokondygnacyjny,
przystosowany dla osob przemieszczajacych sig na wozkach inwalidzkich. W budynku nie ma
windy. Wewnatrz nie wystgpujg bariery architektoniczne w dostepnosci do pomieszczen
biurowych. Ciagi komunikacyjne sg odpowiedniej szerokosci, w czesci ogéine; znajduje sie w-c
przystosowany dla osob poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich. Stanowisko pracy miesci
sig w pokoju biurowym na parterze — pokdj wspélny dla obstugi administracyjnej, zwigzane jest
z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, kontaktami z innymi osobami (m.in.
interesantami) bezposrednio i telefonicznie, kontaktami z kadra Centrum, kontaktami z
mieszkajacymi na pobyt czasowy i uczestniczgcymi w zajeciach dziennych podopiecznymi oraz
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

5. Wskaznik zatrudnienia osé6b niepetnoprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stare Babice, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
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List motywacyjny — wtasnorecznie podpisany.

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (Curriculum Vitae) -wtasnorecznie podpisany.
Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane niezbedne kwalifikacje.

Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,
potwierdzajgce staz pracy.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat/ka nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine



przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe.

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2021 poz. 530 ze zm.).

10. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji’ zgodnie art. 5 ust. 1 lit.
b, art. 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.U. UE. L. z
2016 r. Nr 119/1).

7. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z trescig ogtoszenia.
Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw, nalezy przesta¢ lub dostarczyé w zamknietej
kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko Kierownika
Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego w Starych Babicach”
na adres: Urzad Gminy Stare Babice, 05-082 Stare Babice, ul. Rynek 32

lub dostarczy¢ do Sekretariatu Urzedu Gminy Stare Babice (pok. 14),
W nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 stycznia 2023 r. do godz. 17.00.

Liczy sie data wptywu do Kancelarii lub Sekretariatu Urzedu. W przypadku ofert przestanych pocztg
nalezy uwzglednic¢ czas dojécia przesytki pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze.
Nie bedg rozpatrywane oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po dniu 09.01.2023 r.

8. Inne informacje:

1. Weryfikacja spefnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentow wymienionych w pkt 6. Niezbednym elementem ofert kandydatow jest rowniez numer
telefonu oraz adres e-mail.

2. Kandydaci spefniajgcy wymogi formaine zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng. O terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni e-mail lub telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu Informagji
Publicznej www.starebabice.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

4. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
,Zapytania o udzielenie informacji o sobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

5. Zastrzega sie prawo odwotania naboru w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Uwaga:
Zgodnie z art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr
119, str. 1), informuje, ze;

1) Wojt Gminy Stare Babice jest administratorem danych osobowych ubiegajgcych sie o zatrudnienie
w Urzedzie.

2) Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Urzad Gminy Stare Babice, e-mail: iod@stare-
babice.waw.pl

3) Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 221 kodeksu pracy beds przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikéw Urzedu, na podstawie zgody osoby, ktérej
dane dotycza.

4) Pozyskane dane bedg przechowywane przez okres trzech miesigcy po zakonczeniu rekrutacji i
zatrudnieniu osoby wyltonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastepnie oferty ztozone przez kandydatow zostang
komisyjnie zniszczone. Protokoly z posiedzen Komisji do spraw naboru posiadajg kategorie



archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutagcji jest przechowywana
przez okres 5 lat, a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — brakowana
(niszczona).

5) Dane nie bedg udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow prawa.

6) Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania.

7) Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Parnskiej kandydatury na pézniejszym etapie
rekrutacji.

8) Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Urzad
Ochrony Danych Osobowych.

9) Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie —
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.
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