WOJT GMINY DLUGOSIODLO
07-210 Dlugosiodlo, ul. Tadeusza KoS$ciuszki 2

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W _DLUGOSIODLE

I. _ Wymagania niezbedne:

1.
2.

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw
o szkolnictwie wyzszym (kierunek preferowany: praca socjalna, polityka
spoteczna, pedagogika ze specjalnoscia praca socjalna, pedagogika
w zakresie polityki spolecznej, socjologia, administracja, zarzadzanie);

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej — zgodnie z art.122
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( Dz.U. z 2018 r.,
p0z.1508 z p6Zn.zm.);

co najmniej pigcioletni staz pracy w administracji publicznej, w tym co
najmniej trzy lata w pomocy spotecznej;

niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia;
stan zdrowia pozwalajacy na pracg na ww. stanowisku;

bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie wymaganym na
stanowisku, w szczegélnosci: ustawy o pomocy spotecznej, ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastepczej, ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu

pracy.

I1. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1.

bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien merytorycznych zwiazanych
z zakresem dzialan pomocy spotecznej;

do$wiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym,;
posiadanie zdolno$ci menedzerskich 1 organizacyjnych;

umiejetnos¢ pracy w zespole;



10.

biegta obstluga komputera bardzo dobrej znajomosci pakietow biurowych
( edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne);

znajomo$¢ systemu dziedzinowego w zakresie pomocy spotecznej,
swiadczen rodzinnych, Swiadczen wychowawczych, funduszu
alimentacyjnego, stypendia socjalne,

znajomos¢ praktyk w zakresie pozyskiwania 1 rozliczania projektow
pozabudzetowych, w szczegolnosci w obszarze pomocy spotecznej;

znajomos$¢ problemow spotecznych lokalnego srodowiska;
prawo jazdy kat. B;

pozadane cechy osobowosci: odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista
1 standardy pracy, komunikatywno$¢, kreatywno$¢, odpornos$¢ na stres,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, dyspozycyjnosc;

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.

Zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie praca GOPS oraz podlegtych
pracownikow.

Nadzor nad kompleksowa, sprawna, terminowa, zgodna z prawem
realizacja zadan.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej
kontroli zarzadcze;j.

Reprezentowanie GOPS na zewnatrz w zakresie wykonywania jej zadan
statutowych.

Dokonywanie  wszelkich  czynno§ci  prawnych  zwiazanych z
prowadzeniem GOPS w granicach zwyklego zarzadu.

Zarzadzanie =~ powierzonym  mieniem, sprawowanie  nadzoru
1 odpowiedzialno$¢ za majatek GOPS.

Okres$lanie polityki 1 kierunkow rozwoju GOPS.

Opracowywanie, aktualizacja 1 skuteczne wdrazanie strategicznych
dokumentéw i programdéw gminy w obszarze pomocy spoteczne;.

Rozpoznawanie zagrozen problemami spotecznymi, sporzadzanie bilansu
potrzeb mieszkancéw gminy w zakresie pomocy spotecznej oraz analiza
1 ocena skutecznos$ci §wiadczen pomocy spoteczne;.

Wspotpraca z organizacjami, instytucjami oraz $rodowiskiem lokalnym
w celu realizacji zadan GOPS, w szczeg6lnosci przeciwdzialania
1 ograniczenia patologii 1 skutkow negatywnych zjawisk spotecznych.

Opracowywanie projektow, plandw, prognoz finansowych w zakresie
potrzeb pomocy spoteczne;.



12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

Nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowosci przy
uwzglednieniu  przepisow ustawy o rachunkowosci 1 finansach
publicznych.

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

Nadzorowanie realizacji zamoéwien publicznych, zgodnie z ustawa
o zamoOwieniach publicznych.

Inicjowanie 1 wdrazanie dziatah majacych na celu pozyskiwanie srodkoéw
pozabudzetowych, w tym funduszy unijnych.

Nadzoér nad nalezytym 1 terminowym zatatwianiem spraw, prowadzeniem
postgpowan administracyjnych oraz prawidlowym wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych.

Wydawanie zarzadzen, instrukcji 1 polecen stuzbowych w sprawach
dotyczacych pracy i funkcjonowania GOPS.

Organizacja kontroli wewngtrznej.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach,
zgodnie z delegacjami ustawowymi oraz upowaznieniami Wojta Gminy
Dtlugosiodto, w sprawach z zakresu dziatania GOPS.

Przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Radeg
Gminy Dlugosiodto oraz Wojta Gminy Dtugosiodto, dotyczacych
funkcjonowania i realizacji zadan GOPS.

Nadzér nad opracowywaniem sprawozdan, analiz 1 wszelkiego rodzaju
informacji, zwiazanych z dziatalnoscia GOPS.

Sktadanie Radzie Gminy Dhugosiodto corocznych sprawozdan
z dziatalnosci oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;j
oraz innych realizowanych zadan.

Prowadzenie postgpowan w sprawach skarg, wnioskoéw, petycji.

Wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow GOPS
1 dokonywanie wszelkich czynnos$ci z zakresu prawa pracy za Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Dlugosiodle, ktéry jest pracodawca
zatrudnionych w nim pracownikow.

Zabezpieczanie przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy oraz nadzor
nad przestrzeganiem przepisOw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

Inspirowanie dziatan instytucji, organizacji spotecznych, os6b prawnych
1 fizycznych w sprawach dotyczacych rozwoju form i zakresu pomocy
spotecznej, aktywizacji zawodowej klientow pomocy spoteczne;.

IV. Informacja o warunkach pracy:



Praca na pehly etat, od poniedziatku do piatku, w godzinach od 8* do
16%.

Praca administracyjno-biurowa, przy komputerze. Praca w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej - ul. Tadeusza KosSciuszki 2,
07-210 Dhugosiodto (w budynku wystgpuja bariery architektoniczne).

Praca obejmuje takze prace w terenie oraz wyjazdy stuzbowe.

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz.936) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dhugosiodle, wyptacane 27 dnia kazdego miesiaca.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ zawarcia pierwszej umowy O prace na czas
okreslony nie przekraczajacy 3 miesiecy.

W  miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Dlugosiodle, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne]
oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.

list motywacyjny;

zyciorys (CV) z wyszczeg6lnieniem wszystkich dotychczasowych miejsc
pracy oraz stazu pracy, a takze z wyszczegdlnieniem wszystkich
ukonczonych szkot 1 uczelni;

kserokopie lub odpisy dokumentow poswiadczajacych:

o posiadane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia szkoly wyzszej);

e posiadane kwalifikacje, umiejgtnosci, uprawnienia (dyplomy,
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach
itp.);

e staz pracy (Swiadectwa pracy, za§wiadczenia o zatrudnieniu);

e wymagane doswiadczenie zawodowe (umowy, kontrakty, referencje
itp.);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym
stanowisku;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych
1 o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umys$lnie z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa



w art. 31 ust.l pkt 4 ustawy zdnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz.
U. z2018r. poz. 1458 z pdzn. zm.),

8. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje
si¢ nie wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych,
wywolujacych  uzasadnione  podejrzenie 0 stronniczosci lub
interesownosci oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi
Z ustawy o pracownikach samorzadowych jak tez
sprawowania funkcji czy mandatow zakazanych
przepisami prawa.

VI. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Urzad Gminy
Dhugosiodto reprezentowany przez Wojta Gminy. Dane przetwarzane sa w celu
rekrutacji 1 zatrudnienia 1 ich podanie jest obowiazkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa pracy, w szczegolnosci Kodeks Pracy. Dane nie sa
przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich.
Odbiorcami danych moga by¢ jedynie osoby 1 podmioty upowaznione
do przetwarzania danych oraz uprawnione na podstawie przepisOw prawa
organy publiczne. Dane sa przechowywane przez czas okreslony w
szczegoOlnych przepisach prawa. Osobie ktorej dane dotycza, przystuguje prawo
do wgladu w swoje dane, prawo ich uzupetniania 1 obowiazek
zglaszania Administratorowi zmiany danych osobowych. Osoby, ktorych dane
dotycza, moga kontaktowac si¢ z wyznaczonym u Administratora Inspektorem
ochrony danych we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich
danych osobowych oraz maja obowiazek zglasza¢ do inspektora wszelkie
incydenty 1 naruszenia dotyczace bezpieczenstwa danych osobowych, do
ktorych przetwarzania sa upowaznione. Dane kontaktowe 10D: Piotr Glen, e-

mail:gmina@dlugosiodlo.pl

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie
osobiscie, w siedzibie Urzedu Gminy Dhlugosiodto, w godz. pracy urzedu
tj. 8° - 16° lub poczta na adres: Urzad Gminy Dlugosiodle, 07-210
Dhugosiodto, ul. Tadeusza Kos$ciuszki 2 z dopiskiem Nabor na stanowisko
kierownika GOPS - w terminie do dnia 12 grudnia 2018 r. Dopuszcza sig
sktadanie aplikacji droga elektroniczng na adres e-mail: gmina@dlugosiodlo.pl
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym (zgodnie z ustawa z dnia
5 wrzes$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U.
z 2016 1., poz.1579 z pozn.zm.). Liczy si¢ data wptywu dokumentéw do Urzedu
Gminy Dhlugosiodle aw przypadku dokumentéw przestanych droga
elektroniczna, rowniez godzina ich wptywu. Aplikacje, ktore wptyna po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



Procedure naboru przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w dwoch etapach:
o formalna ocena dokumentow aplikacyjnych,

» rozmowa kwalifikacyjna , autoprezentacja lub sprawdzajacy
test kompetencji.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjne;j
beda poinformowani telefonicznie o ich terminie. Dokumenty aplikacyjne nie
spetniajace kryteriow formalnych, wskazanych w ogloszeniu, zostana odestane
poczta, natomiast dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly
si¢ do dalszego etapu beda przechowywane zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej (bip.dlugosiodlo.pl )oraz na tablicy informacyjnej w Urze¢dzie Gminy
Dthugosiodto, ul. Tadeusza Kosciuszki 2 (tablica przed budynkiem).




