Zalacznik nr 1

Wiéjt Gminy Dzierzgowo

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
ul. Tadeusza Kos$ciuszki 3
06-520 Dzierzgowo

pow. mlawski, woj. mazowieckie

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczne;j
(nazwa stanowiska pracy)
pelny etat
(wymiar etatu)

1. Wymagania niezb¢dne:

)

2)
3)
4)
)

6)
7
8)

Wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: praca socjalna, polityka spoleczna,
administracja, prawo, zarzadzanie) oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy
spolecznej zgodnie z art. 122 ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej
(Dz. U. 22021 poz. 2268 t.).)

Staz pracy: 5 lat, w tym 3 lata w pomocy spoleczne;.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Znajomos$é regulacji prawnych z zakresu pomocy spolecznej, Swiadczen rodzinnych,
postepowania wobec dhuznikow alimentacyjnych, dodatkow mieszkaniowych i

energetycznych, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, pomocy



pafistwa w wychowaniu dzieci oraz ustaw dotyczacych samorzadu gminnego,
pracownikéw samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu
pracy, finanséw publicznych, ochrony danych osobowych, statutu gminnego osrodka

pomocy spoleczne;j.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow.

2) Umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow.

3) Umiejetno$é analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzgdowych.

4) Umiejetno$é poprawnego formutowania decyzji administracyjnych.

5) Predyspozycje osobowosciowe, tj. kreatywno$¢, umiejgtno$¢ pracy w zespole,
umiejetnoé¢  skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, terminowos¢,
rzetelno$é, sumienno$é, obowigzkowosé, bezstronnos¢, latwose nawigzywania
kontaktéw z ludZmi, wysoka kultura osobista, umiej¢tnos¢ pracy pod presja czasu.

6) Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

7) Aktywnos¢ w doskonaleniu wlasnych umiejgtnoscei.

8) Znajomos¢ procedur i praktyka w pozyskiwaniu srodkéw unijnych i innych $rodkow
pozabudzetowych przeznaczonych na dziatalnos¢ Osrodka.

9) Prawo jazdy kat. B.

10) Dyspozycyjnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej:

1))

2)

3)

4)
)

Kierowanie dzialalnoscia O$rodka Pomocy Spolecznej oraz reprezentowanie go na
Zewnatrz.

Realizacja zadan w zakresie pomocy spolecznej, Swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkow energetycznych, pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw i innych wynikajacych z przepisow
prawa przekazanych do kompetencji i statutu jednostki.

Organizacja pracy w OPS na poszczego6lnych stanowiskach pracy, zapewniajgca
sprawne wykonywania zadan.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy $cistej wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy.

Organizacja pracy socjalnej Osrodka Pomocy Spoleczne;j.



6) Nadzor merytoryczny nad pracg pracownikow i kontrola dokumentacji prowadzonej
przez pracownikow.

7) Analizowanie i ocenienie zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen.

8) Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych
osobom potrzebujacym.

9) Wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami,
fundacjami oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan spofecznych.

10) Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnosci za majatek OPS.

11) Przygotowywanie i skladanie informacji i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
OPS.

12) Pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych, w tym unijnych.

13) Informowanie przelozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.

14) Okreslanie obowiazkéw dla podlegltych pracownikéw i wykonywanie pozostatych
czynno$ci z zakresu Prawa Pracy.

15) Dbanie o nalezyty stan urzadzen OPS oraz porzadek i tad w miejscu pracy.

16) Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.

17) Przekazywanie do BIP informacji stanowigcych informacj¢ publiczng (zgodnie z
ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej).przestrzeganie
przepisoéw ustawy o ochronie danych osobowych i ustaw o ochronie informacji
niejawnych.

18) Prowadzenie dokumentacji GOPS w Dzierzgowie przewidzianej odrgbnymi
przepisami oraz wytycznymi.

19) Wykonywanie innych zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem, a
wynikajacych z przepisoéw prawa, a takze zleconych przez Wojta oraz Sekretarza,

nieobjete niniejszym zakresem czynnosci.

4, Warunki pracy:

1) Wymiar czasu pracy : 1 etat (40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy).

2) Miejsce pracy: Urzad Gminy Dzierzgowo, ul. Tadeusza Kosciuszki 3.

3) Rodzaj pracy: praca kierownicza, administracyjna, przy uzyciu komputera i innych
urzadzen biurowych (powyzej 4 godzin dziennie), wigze sie z obstuga interesantow.

4) Praca jednozmianowa.



5. Wymagane dokumenty:

1) CV z doktadnym opisem przebiegu kariery zawodowe;j.

2) List motywacyjny.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, doswiadczenie
zawodowe oraz staz pracy (dyplomy, Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu);

5) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ informacj¢ o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego);

7) Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych;

8) Oswiadczenie o stanie zdrowia dotyczace braku przeciwwskazan do wykonywania
pracy na ogloszonym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat jest zobowigzany

dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie);

6. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginalem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODQ), oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2022 poz. 530).

8. Termin i miejsce zlozenia dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie

w siedzibie Urzedu Gminy Dzierzgowo — pokdj nr 6 (I pigtro) lub pocztowo w terminie



do 20 lutego 2023 r. do godz. 10% z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzierzgowie”.

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani
telefonicznie na podany w dokumentach aplikacyjnych nr telefonu. Kandydatowi nie
przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy. W stosunku do czynnosci zwigzanych z

naborem nie przystuguje droga odwolawcza.

9, Warunki zatrudnienia:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony
(3 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ shuzbg przygotowawczg konczacy sig
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez

przeprowadzania kolejnego naboru.

10. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniésl nie wigcej niz 6%.

11. Informacje dodatkowe:

1) Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

I etap — analiza dokumentéw pod wzglgdem spelnienia wymagan formalnych,
II etap — test wiadomosci oraz indywidualna rozmowa kwalifikacyjna.

2) O zakwalifikowaniu do II etapu naboru kandydaci zostang poinformowani telefonicznie
na podany w dokumentach aplikacyjnych numer telefonu. Lista kandydatéw
zakwalifikowanych do II etapu zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Dzierzgowo.

3) Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zawarciem umowy

o prace dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego



i zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do podjecia zatrudnienia na
stanowisku, o ktore si¢ ubiega.

4) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Dzierzgowo (I pigtro).

5) Dokumenty aplikacyjne oséb nie zakwalifikowanych beda odestane poczta na adres
wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

6) Wojt Gminy Dzierzgowo zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania
przyczyny.

7) Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé¢ w Urzedzie Gminy Dzierzgowo.
telefon kontaktowy: 23 653 30 12.

Dzierzgowo, 8.02.2023 r.
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