zatgcznik Nr 2 do procedury naboru

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

WOJT GMINY CIASNA
ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ciasnej
Ul Nowa 1a
42-793 Ciasna

Wolne stanowisko urzednicze:
Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciasnej

Liczba kandydatéow do wytonienia : 1 osoba do zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy
jednego etatu. Zatrudnienie przewidywane od dnia 29 lipca 2021 r.,
z uwzglednieniem tresci art. 16 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Opis stanowiska:

Do zakresu zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujacych obowigzkdw:

1. Zarzadzanie i kierowanie pracg Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciasnej oraz
reprezentowanie go na zewnatrz.

2. Wykonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy przewidziane dla dyrektora
zakfadu pracy.

3. Opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych i zatwierdzanie ich zarzgdzeniami w
oparciu o obowiazujace przepisy prawa.

4. Ustalenie wewnetrznej organizacji pracy GOPS, a zwtaszcza okreslenie obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na  poszczegdlnych
stanowiskach.

5.0rganizowanie pracy pracownikbw GOPS w spos6b zapewniajgcy sprawne
funkcjonowanie GOPS oraz peine wykorzystanie czasu pracy.

6. Prawidtowa i zgodna z prawem realizacja powierzonych zadan.

7. Dysponowanie srodkami finansowymi i mieniem GOPS.

8. Wydawanie decyzji administracyjnych z uwzglednieniem wymaganych upowaznient w tym
w sprawach przekazanych do realizacji przez GOPS.

9.Przygotowywanie pod obrady Rady Gminy projektéw uchwat dotyczacych realizowanych
zadan i ich prawidtowa oraz terminowa realizacja.

10. Ustalenie zasad oraz zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw.

11.Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w ramach prowadzonej
dziatalnosci.

12.0pracowywanie planéw finansowo - rzeczowych i sktadanie organom gminy informacji z

wykonania.
13. Pelnienie funkcji Przewodniczacej Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych.



14.Petnienie funkcji Petnomocnika do realizacji zadan gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania
narkomani.

15.Petnienie funkcji Cztonka zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy w
rodzinie

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca wewnatrz pomieszczenia .Stanowisko w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ciasnej.. System jednozmianowy .Zmienne tempo pracy, state kontakty z
interesantami, konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji. Obstuga petenta
Zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe. Wysitek
fizyczny — przenoszenie dokumentacji biurowej. Praca wykonywana na réznych
kondygnacjach, wejscie po schodach, brak windy.

Narzedzie pracy — komputer powyzej 4 godzin dziennie oraz inne urzgdzenia biurowe.
Przewazajaca siedzgca pozycja pracy. Wynagrodzenie regulowane rozporzgdzeniem w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

Niezbedne wymagania:

Na stanowisku , Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciasnej

" moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:

1) ma obywatelstwo polskie, petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$ine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) ‘cieszy sie nieposzlakowana opinia;

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

5) posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

6) posiada specjalizacje z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. 122 ust. 1

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,

7) posiada co najmniej 3 lata stazu pracy w pomocy spotecznej,

8) posiada biegtg znajomo$é obstugi komputera( pakiet MS OFFice, a zwtaszcza

programoéow Word i Exel ),

9) znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu:

a) ustawa o pomocy spotecznej z 12.03.2004 1. (t.j- Dz.U. 22020 r. poz.1876 ze zm.),

b) ustawy o finansach publicznych z 27.08.2009 r.

(j: t. Dz.U.z 2021 .poz.305),

¢) ustawa o samorzadzie gminnym z 8.03.1990 r. (j. t. Dz. U. 2 2020 r. poz. 713 z p6z. zm ),

d)ustawa o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U. z 2019 r., poz.2407 ze zm.),

&)ustawa z 29.07.2005 r o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie ( j.t.Dz.U. z 2020 r. poz. 218 z poz.

zm.).

Wymagania dodatkowe:

1.Znajomos¢ jezyka niemieckiego.

2.Znajomosc jezyka angielskiego.

3. Znajomos$¢ ustaw:

a)ustawa z 28.11.2003 r.o $wiadczeniach rodzinnych (j.t. Dz.U.z 2020 r. poz.111),

b)ustawa o rachunkowosci z 29.09.1994 r. (j.t. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.),

c)ustawa z 26.10.1982r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (j.t.Dz.U. z
2019 poz. 2277 z pdz. zm.),

d) ustawa z 29.07.2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii (j.t. z 2019 poz. 852 z pdz. zm.).

4 Wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci, o ktorych mowa w art. 116 ust. 1, ustawy z dnia 12
marca 2004 r., o pomocy spotecznej , staz pracy na podobnym stanowisku,



5.Prawo jazdy kategorii B,
6.Znajomos$¢ obstugi programéw prawnych.

Wymagane dokumenty:

1)zyciorys zawodowy z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

2)list motywacyjny,

3)kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4)kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnosciach,

5)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie w pracy na stanowisku
zwigzanym z podanym opisem stanowiska pracy, referencje z dotychczasowych miejsc
pracy( $éwiadectwa pracy, aktualne zaswiadczenia) lub dokumentow potwierdzajacych
wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej w tym zakresie ,

6)wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinie i
stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,

7)wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
8)wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze ma peing zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

9)wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy opatrzone wtasnorecznym podpisem (wzor w zatgczeniu do
ogtoszenia )

11)kandydat, ktéry zostanie zatrudniony jest zobowigzany do dorgczenia pracodawcy w
terminie miesigca od dnia zatrudnienia zaswiadczenia o niekaralnosci z Ministerstwa
Sprawiedliwos$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

Oferty nalezy skiada¢ lub przesyta¢ w terminie do: dnia 08 czerwca 2021 r. do godziny
10.30,(uwaga: decyduje data wpltywu do Urzedu Gminy Ciasna ),

na adres: Urzad Gminy Ciasna ul. Nowa 1a, 42-793 Ciasna,

w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ciasnej .

Oferty , ktére wptyng po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje pozostale:

1.Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 34/ 3535100 wew.62.
2. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie , godzinie i
miejscu kolejnego etapu naboru tj. testu wiedzy , kompetencji i rozmowy kwalifikacyjnej —
powiadomienie pocztg lub drogag e-mail lub telefonicznie.

3.Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Wéjta Gminy Ciasna.

4.Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu
Gminy Ciasha u. Nowa 1 a, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://ciasna.bipgmina.pl)
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