
BURMISTRZ MIASTA I GMINY PILICA 
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY 

KIEROWNIKA 
OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W PILICY 

W WYMIARZE 1 ETAT 

1. Nazwa i adres jednostki: Ośrodek Pomocy Społecznej w Pilicy 
ul. Senatorska 3, 42-436 Pilica 

2. Stanowisko pracy: Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej w Pilicy. 

3. Wymagania niezbędne (wymagania konieczne do podjęcia pracy na stanowisku pracy): 
a) wykształcenie: min. wyższe oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy 

społecznej, o której mowa w art. 122 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy 
społecznej (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1507). 

b) staż pracy: min. 5 lat. w tym co najmniej 3-letni staż pracy w pomocy społecznej, 
c) posiadanie obywatelstwa polskiego, 
d) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 

publicznych, 
e) nieposzlakowana opinia, 
f) brak prawomocnego skazania wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

4 . Wymagania dodatkowe (wymagania pozwalające na optymalne wykonywanie zadań na 
stanowisku pracy): 
a) komunikatywność, 
b) umiejętność planowania i organizowania pracy, 
c) kultura osobista, 
d) umiejętność korzystania z podstawowych urządzeń informatycznych, 
e) dyspozycyjność, 
f) stan zdrowia umożliwiający wykonanie zadań, 
g) znajomość podstawowych aktów prawnych z zakresu: ustawy o pomocy 

społecznej, ustawy o świadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom 
uprawnionym do alimentów, ustawy o pomocy państwa w wychowaniu dzieci, 
ustawy o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie, ustawy o wspieraniu rodzin 
i systemie pieczy zastępczej, ustawy o wychowaniu w trzeźwości 
i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, ustawy o samorządzie gminnym, 
ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o dostępie do informacji 
publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o finansach 
publicznych, ustawy Prawo zamówień publicznych, ustawy Kodeks postępowania 
administracyjnego, ustawy Kodeks pracy oraz rozporządzenia w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie 
organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych. 
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Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
a) kierowanie bieżącymi sprawami Ośrodka, 
b) wydawanie decyzji i orzekanie w sprawach zadań własnych i zleconych 

z zakresu pomocy społecznej, 
c) wydawanie decyzji i orzekanie w sprawach zadań z zakresu świadczeń 

rodzinnych, 
d) podejmowanie innych decyzji należących do kompetencji Ośrodka, 

podpisywanie pism i dokumentów wychodzących oraz reprezentowanie 
Ośrodka na zewnątrz, 

e) zatrudnianie i zwalnianie pracowników Ośrodka Pomocy Społecznej w Pilicy, 
f) opracowane zakresów czynność pracowników, 
g) organizowanie i prowadzenie szkoleń i instruktażu dla pracowników, 
h) ustalanie i ocena potrzeb w zakresie pomocy społecznej oraz opracowywane 

planów ich zaspokajania na terenie miasta i gminy, 
i) składnie Radzie Miasta i Gminy w Pilicy corocznego sprawozdania 

z działalności Ośrodka oraz przedstawianie potrzeb w tym zakresie, 
j) współdziałanie z Wydziałem Polityki Społecznej Śląskiego Urzędu 

Wojewódzkiego, samorządem terytorialnym i placówkami służby zdrowia 
w celu realizacji zadań pomocy społecznej, 

k) sporządzanie sprawozdawczości oraz przekazywanie jej Wojewodzie 
Śląskiemu, również w wersji elektronicznej z zastosowaniem sytemu 
informatycznego, 

1) opracowywanie sprawozdań z wykonania dochodów i wydatków budżetowych, 
m) nadzór nad działalnością ognisk wychowawczych i świetlic środowiskowych, 
n) współdziałanie w zakresie spraw finansowych ze Skarbnikiem Gminy 

i Wydziałem Polityki Społecznej Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego, 
o) współdziałanie z zakładami pracy, szkołami, związkami wyznaniowymi 

i instytucjami mającymi znaczenie dla ochrony zdrowia ludności i pomocy 
osobom znajdującym się w trudnych warunkach materialnych i bytowych, 

p) współpraca z policją, prokuraturą, urzędem pracy i innymi instytucjami 
prowadzącymi działalność socjalną, 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia 
osób niepełnosprawnych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Pilicy, w rozumieniu 
przepisów rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych wynosi mniej niż 6%. 

Informacja o warunkach pracy na stanowisku: 
Miejsce pracy: praca wymagająca wyjazdów w teren, praca wykonywana w siedzibie 
Ośrodka Pomocy Społecznej w Pilicy (budynek: wysoki parter pozbawiony windy 
osobowej oraz podjazdu dla osób niepełnosprawnych). Pomieszczenia pracy oraz 
pomieszczenia socjalne niedostosowane dla osób poruszających się na wózku 
inwalidzkim. 
Stanowisko pracy: praca na stanowisku kierowniczym, decyzyjnym, wymagająca 
odporności na stres, umiejętności pracy pod presją czasu oraz kształtowania dobrych 
relacji interpersonalnych, praca wykonywania przy monitorze ekranowym. 

W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, 
umowa o pracę będzie zawarta na czas określony z obowiązkiem odbycia służby 
przygotowawczej - art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach 
samorządowych (t.j. Dz.tJ. 2019 poz. 1282). 



8. Inne informacje: 
Wymiar czasu pracy: 1 etat (przeciętnie 40 godzin tygodniowo). 
Termin zatrudnienia: po 24 lipca 2020r. 

9. Wymagane dokumenty: 
a) list motywacyjny, 
b) C.V. (w zakresie wymagań określnych w pkt. 3) 
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie - załącznik nr 1, 
d) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje, 

doświadczenie zawodowe oraz staż pracy (w zakresie wymagań określonych 
w pkt. 3), 

e) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i pełni praw 
publicznych oraz o niekaralności - załącznik nr 2, 

f) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu 
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 
osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 
(ogólne rozporządzenie o ochronie danych (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) -
załącznik nr 3. 

g) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, jeżeli kandydat 
zamierza skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu, w przypadku gdy znajdzie 
się w gronie najlepszych kandydatów. 

10. Informacje dodatkowe: 
a) dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wskazanym terminie nie będą 

rozpatrywane, 
b) wymagane dokumenty winny być własnoręcznie podpisane. 

Kserokopie dokumentów winny być poświadczone przez kandydata za zgodność 
z oryginałem. Brak wymaganych dokumentów i oświadczeń, brak własnoręcznego 
podpisu albo brak poświadczenia za zgodność z oryginałem uważany będzie za 
brak formalny nie podlegający uzupełnieniu. 

11. Termin i miejsce składania dokumentów. 
Wymagane dokumenty należy przesłać lub składać w zamkniętej kopercie 
z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko pracy Kierownika Ośrodka Pomocy 
Społecznej w Pilicy", w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10.07.2020 r. do godz. 
15.00: 
a) bezpośrednio w siedzibie Urzędu Miasta i Gminy w Pilicy, ul. Żarnowiecka 46A, 

w godzinach urzędowania tj. od 7:00 - 15.00 poprzez umieszczenie w urnie 
wystawionej w przedsionku wejścia głównego do Urzędu. Urnę opróżnia się, 
co drugi dzień wyłącznie w dni pracy Urzędu. W przypadku umieszczenia 
dokumentów w urnie za datę wpływu pisma do Urzędu uznaje się datę wyjęcia 
dokumentu z urny przez pracownika kancelarii. 

a) przesyłką pocztową - decyduje data wpływu do Urzędu. 
Dokumenty, które wpłyną po upływie terminu składnia (decyduje data wpływu 
do Urzędu) nie będą rozpatrywane. 
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12. Informacje dodatkowe. 

Konkurs zostanie przeprowadzony przez Komisję Konkursową powołaną odrębnym 
zarządzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Pilica i odbędzie się w dwóch etapach: 

I etap - sprawdzenie ofert pod względem formalnym bez udziału kandydatów, 
II etap - test pisemny i rozmowa kwalifikacyjna. 

O zakwalifikowaniu do II etapu konkursu i terminie przeprowadzenia rozmowy 
kwalifikacyjnej kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni 
indywidualnie. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej 
Biuletynu Informacji Publicznej /www.pilica.bip.jur.pl/ oraz na tablicy 
informacyjnej w Urzędzie Miasta i Gminy w Pilicy oraz Ośrodka Pomocy Społecznej 
w Pilicy. 

Zastrzega się możliwość unieważnienia konkursu bez podania przyczyny. 

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć 
informację z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za umyślne przestępstwo 
ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

LUZĄD MIASTA 1 GMINY w PILICY 
4 2 - 1 3 6 P I L I C A 

woj. śląskie 
000543261 
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Zatącznik nr 1 do ogłoszenia 

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA 

1. Imię (imiona) i nazwisko 

2. Data urodzenia 

3. Obywatelstwo 

4. Dane do kontaktu (wskazane przez kandydata): 

Adres zamieszkania 

Adres do korespondencji 

Telefon 

Adres e-mail 

5. Wykształcenie (nazwa szkoły, rok ukończenia specjalność, tytuł zawodowy, tytuł 
naukowy): 

6. Wykształcenie uzupełniające (kursy, studia podyplomowe itp. jeśli były wymagane w pkt. 
3 ogłoszenia): 

Świadoma/y odpowiedzialności karnej za składanie fałszywych informacji oświadczam, że 
dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu są zgodne z prawdą, co potwierdzam 
własnoręcznym podpisem. 

miejscowość i data podpis 



Załącznik nr 2 do ogłoszenia 

(mie jscowość , data) 

( imię i nazwisko) 

• adres zamieszkania) 

O Ś W I A D C Z E N I E 

Ja niżej podp i sana /y 
(imię i nazwisko) 

oświadczam, że pos iadam pełną zdolność do czynności p rawnych i pe łn ię p raw publ icznych oraz 

że nie b y ł a m / e m skazana/y p r a w o m o c n y m w y r o k i e m sądu za umyś lne p rzes tęps two ścigane 

z oskarżenia publ icznego lub umyś lne p rzes tęps two ska rbowe 

(podpis) 



Zatącznik nr 3 do ogłoszenia 

( m i e j s c o w o ś ć , da ta ) 

( im ię i nazw isko ) 

adres zamieszkan ia ) 

O Ś W I A D C Z E N I E 

Niniejszym oświadczam, że w y r a ż a m zgodę na przetwarzanie mo ich danych o s o b o w y c h zawar tych 

w kwest ionar iuszu o s o b o w y m oraz w pozosta łych d o k u m e n t a c h ap l ikacy jnych w celu realizacji 

procesu rekru tac j i kandydata na s tanowisko Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej w Pilicy 

zgodnie z rozporządzen iem Par lamentu Europejskiego i Rady (UE) 2 0 1 6 / 6 7 9 z dnia 27 kwie tn ia 2016r. 

w sprawie ochrony osób f izycznych w związku z p rze twarzan iem danych o s o b o w y c h i w sprawie 

swobodnego p rzep ł ywu tak ich danych oraz uchylenia d y r e k t y w y 9 5 / 4 6 / W E (ogó lne rozporządzenie 

o ochron ie danych) . 

( podp i s ) 

Klauzula in formacyjna 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 
2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobocnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie 
danych i informujemy, że: 

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Pilica, z siedzibą w Pilicy 
(42-436) przy ul. Żarnowieckiej 46A, tel. (32) 67 351 04, e-mail: urzad@pilica.pl; 

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych możliwy jest pod numerem tel. (32) 673 51 04 lub adresem 
e-mail: iodo@pilica.pl: 

3) Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji kandydata na 
stanowisko Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej w Pilicy; 

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie wyrażonej przez Panią/Pana zgody. 
Przysługuje Pani/Panu prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność 
z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem; 

5) Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbędne do realizacji celu, o którym mowa pkt. 3. 
Nieprzekazanie danych osobowych skutkować będzie niemożnością uczestniczenia w procesach 
związanych z realizacją wyżej wymienionego celu; 

6) Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państw trzecich, ani nie będą podlegały 
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu; 

7) Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres wynikający z przepisów prawa, 
w szczególności ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz 
rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 
jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 
zakładowych; 

8) Pani/Pana dane osobowe mogą być ujawniane podmiotom przetwarzającym dane w imieniu 
administratora np. dostawcom systemów informatycznych i usług IT, podmiotom zapewniającym obsługę 
prawą Administratora, operatorowi pocztowemu lub kurierowi w zakresie prowadzonej korespondencji. 
Ponadto w zakresie stanowiącym informację publiczną dane mogą być ujawniane każdemu 
zainteresowanemu taką informacją lub publikowane w BIP Urzędu; 

9) Przysługuje Pani/Panu żądanie dostępu do danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia 
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a także prawo 
do przenoszenia danych z zastrzeżeniem wyjątków przewidzianych w RODO oraz w odrębnych 
przepisach prawa; 

10 Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych -
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. 
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