Jsrodek Pomocy Spotecznej

tel

ul. Kosciusziat 4
24-300 Opole Lubelskie
(81) 82732 16, 827-20-81
fax. (81) 827 26 94

Dyrektor OsSrodka Pomocy Spolecznej w Opolu Lubelskim
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
Kierownik projektu “CUS w Gminie Opole Lubelskie”

Osrodek Pomocy Spolecznej w Opolu Lubelskim
ul. Tadeusza KoS$ciuszki 4
24-300 Opole Lubelskie

1.

2.

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Kierownik projektu “CUS
w Gminie Opole Lubelskie”

6) w Osrodku Pomocy Spotecznej w Opolu Lubelskim.

7) wyksztatcenie wyzsze

8) staz pracy dwa lata w projektach wspétfinansowanych z EFS

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie organizacyjne — kierowanie zespotami, wspétpraca z podmiotami
zewnetrznymi

2)wiedza i praktyczne doswiadczenia w zakresie metodologii zarzgdzania projektami
3)bardzo dobra znajomo$¢ dokumentoéw zwigzanych z realizacjg projektow
wspoétfinansowanych ze srodkéw EFS

4)komunikatywno$¢ i umiejetnosci pracy w zespole

5)mile widziana znajomos$¢ jezyka angielskiego

3.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) zarzadzanie projektem - podejmowanie kluczowych dla projektu decyzji,
rozwigzywanie sytuacji problemowych, a takze weryfikacja zgodno$ci projektu z
przyjetymi celami i utrzymanie zalozonych ram: zakresu, kosztéw i termindéw
czasowych - zarzadzanie strategiczne,

b) realizowanie projektu zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie oraz wnioskiem o
dofinansowanie projektu, a takze z obowigzujacymi przepisami prawa, Wytycznymi,
w tym m.in.:

- Wytycznymi w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w obszarze edukacji na lata 2014-2020,

- Wytycznymi w zakresie gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020,

- Wytycznymi w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow
operacyjnych na lata 2014-2020,

- Wytycznymi w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostgpnosci dla 0sdb z niepetlnosprawnosciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i
me¢zczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020.



¢) nadzdr nad prawidtowg realizacja projektu i jego finansowym rozliczeniem,

d) aktualizacja wniosku o dofinansowanie oraz zatagcznikéw do umowy o dofinansowanie,

e) biezaca obstuga projektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wytycznymi i
postanowieniami zawartej umowy, w tym m.in. w zakresie sprawozdawczosci,
monitoringu i rozliczania, w szczegdlnosci m.in. sporzadzanie wnioskéw o platnosé,
sprawozdan, harmonogramow, zestawien,

f) weryfikacja kosztow bezposrednich i posrednich pod katem kwalifikowalnosci
wydatkow,

g) monitorowanie dokumentéw w zakresie: kosztoéw, wydatkéw ponoszonych w projekcie
1 ich kwalifikowalnosci, osiggania wskaznikéw produktu i rezultatu, zgodnie z
budzetem i harmonogramem projektu, w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa,

h) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym dokumentacji ksiegowej projektu,
sporzadzanie opisow dokumentow ksiegowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i wytycznymi,

i) nadzér nad realizacja wydatkow projektowych zgodnie z Ustawa Zamodwien
Publicznych,

j) wspotpraca z wylonionymi wykonawcami,

k) prowadzenie kontaktéw z Instytucja Wdrazajaca w sprawach dotyczacych projektu
oraz innymi instytucjami uczestniczgcymi w realizacji projektu,

) prowadzenie wszelkiej wymaganej dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu z
wyjatkiem dokumentacji ksiggowej,

m) prowadzenie odpowiedniej bazy danych projektu

n) wprowadzanie na biezaco danych do SL2014,

0) koncowe rozliczenie projektu,

p) obecnos¢ podczas kontroli projektu,

r) reprezentowanie Zamawiajacego podczas kontroli,

s) udzial we wszelkich komisjach, naradach, spotkaniach Zamawiajacego koniecznych w
toku realizacji projektu,

t) petnienie dyzuréw w siedzibie Zamawiajacego w zaleznosci od potrzeb, w oparciu o
wspolnie uzgodniony harmonogram.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy, ktory stanowi zatacznik do ogloszenia (zatacznik nr 1);
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
4)  os$wiadczenia (zal. Nr 2) o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu pelnej zdolnoéei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
¢) niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
d) stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku objetym
konkursem,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych. (zatacznik nr 3)



5) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zalozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;

6) wykaz wykonanych ustug w zakresie zarzadzania projektami dofinansowanymi ze
srodkéw zewngetrznych — unijnych (zatgcznik nr 4)

7) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw na stanowisko

urzqfinicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Opolu Lubelskim (zalgcznik nr 5)
8) inne

S. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w
Osrodku Pomocy Spolecznej w Opolu Lubelskim, ul. Tadeusza Kos$ciuszki 4 z dopiskiem:
Oferta pracy na stanowisko Kierownik projektu “CUS w Gminie Opole Lubelskie”

od dnia 11-12-2020 do 21-12-2020 godz. 10:30

Zgloszenia nie spelniajgce powyzszych wymogoéw oraz zlozone po uplywie wyznaczonego
terminu ich przyjmowania nie bgda rozpatrywane, a kandydaci nie wezma udziatlu w
postgpowaniu kwalifikacyjnym.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
— 1/2 etatu

— mozliwo$¢ pracy zdalnej. Obecnos¢ w siedzibie projektu minimum raz w tygodniu
— czas umowy 01.01.2021-30.04.2023

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
0,05 %

8. Opis postepowania rekrutacyjnego:

Nabor sklada si¢ z dwoch etapow:

1) selekcji wstepnej (formalnej) - analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym i zakwalifikowanie kandydatéw do kolejnego etapu naboru.

2) selekeji merytorycznej — rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy 1 testu
kwalifikacyjnego z zakresu wskazanego w pkt. 3 ogloszenia w zaleznosci od
postanowienia Komisji.

Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Lista oséb spelniajacych
wymagania formalnoprawne, podane w ogloszeniu, zakwalifikowanych do dalszego etapu
postepowania zostanie ogloszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Osrodka Pomocy Spotecznej w Opolu Lubelskim oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub
rozmowy i testu kwalifikacyjnego zostang poinformowane telefonicznie. Informacja o
ostatecznym wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

' np. dokumenty $wiadczace o spehieniu wymagan niezbednych np. kopie $wiadectw pracy lub kopie innych
dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy, inne dokumenty potwierdzajace speinienie wymagan
dodatkowych np. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe, kopie
zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach lub kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje



Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Opolu Lubelskim oraz na tablicy informacyjne;j
Osrodka.

Po zakoficzeniu postepowania rekrutacyjnego dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zostana
zatrudnione bedzie mozna odebra¢ osobiscie w siedzibie OPS w Opolu Lubelskim w
terminie 1 miesigca.

Uwaga: Dyrektor jednostki na kazdym etapie moze bez podania przyczyn odwolaé nabor
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

DYREKTOR :
Pomocy Spotecznej

polutabelskim
’ rg[{ﬁg{ Mt[ﬂr)icku '

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



Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

L. Imig(imiona) i NazZwisko ...............oooviiiiiiiiiiieiiii

2. Dataurodzenia, PESEL .............cccoooiiiiiieiiiisee e
3. ObYWALEISEWO ...t
4. Dane KONTAKIOWE ..........coeveuriiiniiaiiessisceeeeeeeeseseseseescess e eee s
5. WYKSZEAICENIE ...

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

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

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

(zawdd, specjalnosé, stopier naukowy, tytut zawodowy)

7. Wyksztatcenie uzupehiajace:

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

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

(kursy, studia podyplomowe, data ukoviczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8.  Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

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

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

(wskazaé okresy dotychczasowego zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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

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

10. Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233

Kodeksu Karnego o$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-9 s3 prawdziwe.

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

( miejscowosé¢, data) ( podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 2
OSWIADCZENIA

Ja nizej podpisany(@)...............eeeveveeeeeereoeoooeoooeoo PESEL

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

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. (,Kto
sktadajac zeznanie majace stuzyé za dowsd w postepowaniu sadowym lub innym postepowaniu

prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do 8 lat.)

1) Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych),

2) Oswiadczam, ze nie posiadam / posiadam*) petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

3) Oswiadczam, ze nie bytem/bylam*) skazany/skazana *) prawomocnym wyrokiem za
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) Oswiadczam o braku przeciwwskazafi w zakresie staniu zdrowia do wykonywania pracy
na stanowisku urze¢dniczym.

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

(miejscowos¢, data) ( podpis kandydata)



Zalycznik nr 3
OSWIADCZENIE

O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Ja nizej podpisany () .......cceeveveveieererereeeeeeeeeeeees PESEL ....cccovveruerersseeasnssosesssnns

o$wiadczam, Ze zapoznalem/zapoznatam si¢ z Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych kandydatéw na stanowisko urzednicze w Ogérodku Pomocy Spotecznej w Opolu
Lubelskim stanowigcg zalaeznik do niniejszego o$wiadczenia i wyrazam dobrowolnie i
swiadomie zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia naboru przez Administratora danych osobowych w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Opolu Lubelskim zgodnie z obowiazujacymi przepisami w

zakresie ochrony danych osobowych.

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

(miejscowosé¢, data) (podpis kandydata)



Zalgcznik nr 4

Wykaz wykonanych ustug

w zakresie zarzadzania projektami dofinansowanymi ze srodkow zewngtrznych — unijnych.

Data
Lp. [Wykonawca uslugi| Zamawiajacy |Zakres ustugi| Nazwa projektu wykonania

od —do

Do wykazu nalezy dolaczy¢ dokumenty potwierdzajace nalezyte wykonanie ustug.

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

/miejscowos¢ i data/ /podpis/



Zalacznik nr 5
KLAUZULA INFORMACYJNA

o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw na stanowisko urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Opolu Lubelskim

W zwigzku z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) i informuje, ze
obowigzuja ponizsze informacje I zasady zwiazane z przetwarzaniem Twoich danych osobowych.

L;

10.

11.

12.

Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spolecznej w Opolu Lubelskim ,
ul. Tadeusza Kosciuszki 4, 24-300 Opole Lubelskie reprezentowana przez Dyrektora O$rodka Pomocy
Spolecznej w Opolu Lubelskim, z ktérym mozna si¢ kontaktowa¢ poprzez numer telefonu (81)827-26-94
lub adres email ops@opsopolelubelskie. pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym mozna si¢ kontaktowaé
w formie pisemnej, za pomocg poczty elektronicznej, na adres: iod. ops@opolelubelskie.pl

Twoje dane osobowe przetwarzane beda w celu wylonienia kandydata na stanowisko urzednicze w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Opolu Lubelskim.

Podstawa prawna przetwarzania;
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U 22019 poz.1282)

Odbiorcy danych:

a. komisja konkursowa powotana Zarzadzeniem Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej,

b. podmiot, ktéremu zlecono §wiadczenie ustug zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych zgodnie
z zawartg umowg przez Administratora i w zakresie okreslonym umowa.

Okres przechowywania danych osobowych.

Twoje dane osobowe bgda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dania rozstrzygniecia konkursu.

Po uptywie tego terminu dokumenty zostana zniszczone. W przypadku zatrudnienia na stanowisku
urzgdniczym dane osobowe bedg przetwarzane i przechowywane zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Masz prawo do:

a. zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania;

whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych,

przenoszenia swoich danych osobowych,

cofnigcia zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych w dowolnym momencie,

whiesienia skargi do organu nadzorczego.

oao0 o

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na
przetwarzanie danych osobowych ( art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje prawo do cofhigcia tej zgody w
dowolnym momencie. Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem, z obowiazujacym prawem. Wycofanie zgody spowoduje, ze dane nie
beda przetwarzane i kandydat nie bedzie brany pod uwage
w postepowaniu konkursowym.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych w
Osrodku  Pomocy Spotecznej w Opolu Lubelskim przystuguje prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do przeprowadzenia postgpowania konkursowego na
stanowisko urzednicze.

Odmowa podania wymaganych danych osobowych skutkowaé¢ bedzie brakiem mozliwosci przystapienia
do konkursu.

Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu

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

(czytelny podpis)



