
Wojt Gminy Dzierzgowo

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZ^DNICZE

w

Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

ul. Tadeusza Kosciuszki 3

06-520 Dzierzgowo

pow. mlawski, woj. mazowieckie

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

(nazwa stanowiska pracy)

pelny etat

(wymiar etatu)

Zal^cznik nr 1

1. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: praca socjaina, polityka spoleczna,

administracja, prawo, zarz^dzanie) oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy

spolecznej zgodnie zart. 122 ust.l ustawy zdnia 12 marca 2004 r. opomocy spolecznej

(Dz. U. z 2021 poz. 2268 tj.)

2) Staz pracy: 5 lat, w tym 3 lata w pomocy spolecznej.

3) Obywatelstwo polskie.

4) Pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie zpelni praw publicznych.
5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa umyslne scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6) Nieposzlakowana opinia.

7) Stan zdrowia pozwalaj^cy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

8) Znajomosc regulacji prawnych z zakresu pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych,
postepowania wobec dluznikow alimentacyjnych, dodatkow mieszkaniowych i
energetycznych, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, pomocy



pahstwa w wychowaniu dzieci oraz ustaw dotyczacych samorzadu gminnego,

pracownikow samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu

pracy, finansow publicznych, ochrony danych osobowych, statutu gminnego osrodka

pomocy spolecznej.

2. Wymagania dodatkowe:

1)Umiejetnosc kierowania zespolem pracownikow.

2) Umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow.

3) Umiejetnosc analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych.

4)Umiejetnosc poprawnego formulowania decyzji administracyjnych.

5) Predyspozycje osobowosciowe, tj. kreatywnosc, umiejetnosc pracy w zespole,

umiejetnosc skutecznego komunikowania si?, odpowiedzialnosc, terminowosc,

rzetelnosd, sumiennosc, obowiazkowosc, bezstronnosc, latwosc nawiazywania

kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista, umiejetnosc pracy pod presja. czasu.

6) Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

7)Aktywnosc wdoskonaleniu wlasnych umiejetnosci.

8) Znajomosc procedur i praktyka wpozyskiwaniu srodkow unijnych i innych srodkow

pozabudzetowych przeznaczonych na dzialalnosc Osrodka.

9) Prawojazdy kat. B.

10) Dyspozycyjnosc.

3. Zakres zadah wykonywanych nastanowisku Kierownika Gminnego OSrodka Pomocy

Spolecznej:

1) Kierowanie dzialalnoscia_ Osrodka Pomocy Spolecznej oraz reprezentowanie go na

zewnattz.

2) Realizacja zadan wzakresie pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych oraz dodatkow energetycznych, pomocy

materialnej ocharakterze socjalnym dla uczniow i innych wynikaj^cych zprzepisow
prawa przekazanych do kompetencji i statutu jednostki.

3) Organizacja pracy wOPS na poszczegolnych stanowiskach pracy, zapewniajaca

sprawne wykonywania zadah.

4) Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy scislej wspolpracy ze Skarbnikiem Gminy.
5) Organizacja pracy socjalnej Osrodka Pomocy Spolecznej.



6) Nadzor merytoryczny nad prac$ pracownikow i kontrola dokumentacji prowadzonej

przez pracownikow.

7) Analizowanie i ocenienie zjawisk powoduj^cych zapotrzebowanie na swiadczenia z

pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

8) Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy wtrudnych sytuacjach zyciowych

osobom potrzebujacym.

9) Wspoldzialanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami,

fundacjami oraz zakladami pracy wcelu realizacji zadah spotecznych.

10) Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnosci zamajatek OPS.

11) Przygotowywanie i skladanie informacji i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania

OPS.

12)Pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych, wtym unijnych.

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

14) Okreslanie obowiazkow dla podlegtych pracownikow i wykonywanie pozostalych

czynnosciz zakresu Prawa Pracy.

15)Dbanie o nalezyty stan urzadzeh OPS oraz porzadek i lad wmiejscu pracy.

16)Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.

17) Przekazywanie do BIP informacji stanowiaxych informacje publiczna, (zgodnie z
ustawa. zdnia 6wrzesnia 2001r. odostepie do informacji publicznej).przestrzeganie

przepisow ustawy oochronie danych osobowych i ustaw oochronie informacji

niejawnych.

18)Prowadzenie dokumentacji GOPS wDzierzgowie przewidzianej odrebnymi

przepisami orazwytycznymi.

19) Wykonywanie innych zadah zwi^zanych zpowierzonym stanowiskiem, a

wynikajacych zprzepisow prawa, a takze zleconych przez Wojta oraz Sekretarza,

nieobjete niniejszym zakresem czynnosci.

4. Warunki pracy:

1) Wymiar czasu pracy : 1etat (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

urzadzeh biurowych (powyzej 4 godzin dziennie), wiaze sie z obslug^ interesantow.

4) Praca jednozmianowa.



5. Wymagane dokumenty:

1) CV z dokladnym opisem przebiegu kariery zawodowej.

2) List motywacyjny.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Kopie dokumentow 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 scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku

zatrudnienia kandydat zobowiazany jest dostarczyc informacje o niekaralnosci z

Krajowego Rejestru Karnego);

7) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z

pelni praw publicznych;

8) Oswiadczenie o stanie zdrowia dotycz^ce braku przeciwwskazah do wykonywania

pracy na ogloszonym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat jest zobowiazany

dostarczyc zaswiadczenie lekarskie);

6. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny bye poswiadczone przez kandydata

za zgodnosc z oryginalem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny bye opatrzone

klauzuk}:

Wyrazam zgode 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 2016r. wsprawie ochronyfizycznych

w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO), oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.

opracownikach samorzqdowych (Dz.U. 2022poz. 530).

8. Termin i miejsce zlozenia dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w zamknietych kopertach osobiscie

w siedzibie Urzedu Gminy Dzierzgowo - pokoj nr 6 (I pietro) lub pocztowo w terminie



do 20 lutego 2023 r. do godz. 1000 z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzierzgowie".

Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda^ rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci beda^ informowani

telefonicznie na podany w dokumentach aplikacyjnych nr telefonu. Kandydatowi nie

przysluguje roszczenie o nawiazanie stosunku pracy. W stosunku do czynnosci zwiazanych z

naborem nie przysluguje droga odwolawcza.

9. Warunki zatrudnienia:

W przypadku osob podejmuj^cychpo raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony

(3 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie sluzbe przygotowawcza^ kohczaca^ sie

egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez

przeprowadzania kolejnego naboru.

10. W miesiqcu poprzedzajijcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

osob niepelnosprawnych w jednostce,w rozumieniu przepisow o rehabilitacjizawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wyniosl nie wiecej niz 6%.

11. Informacje dodatkowe:

1) Nabor zostanie przeprowadzonyw dwoch etapach:

I etap - analiza dokumentow pod wzgledem spelnienia wymagah formalnych,

II etap- test wiadomosci orazindywidualna rozmowa kwalifikacyjna.

2) Ozakwalifikowaniu do IIetapu naboru kandydaci zostana^ poinformowani telefonicznie

na podany w dokumentach aplikacyjnych numer telefonu. Lista kandydatow

zakwalifikowanych do II etapu zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Dzierzgowo.

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

o prac? dostarczyc zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego



i zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazah do podjecia zatrudnienia na

stanowisku, o ktore sie ubiega.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Dzierzgowo (I pietro).

5) Dokumenty aplikacyjne osob nie zakwalifikowanych bed$ odeslane 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 uzyskac w Urzedzie Gminy Dzierzgowo.

telefon kontaktowy: 23 653 30 12.

Dzierzgowo, 8.02.2023 r.

RADCAi^AWNY
Maj$alend§RzQp

OL-1414

06.^^3,.


