OR.210.7.2020 Grodziec, dnia 8 czerwca 2020 roku

WOJT GMINY GRODZIEC
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W GRODZCU:
KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W GRODZCU
ul. Gléwna 38
62-580 Grodziec

Nazwa stanowiska: Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Grodzcu.
O zatrudnienie na powyzsze stanowisko obstugi moze ubiegaé si¢ osoba, ktora spetnia nastgpujace
wymagania.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo pozostatych panstw Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktorym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym W przepisach o stuzbie cywilne;.
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze magisterskie oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej;

6) staz pracy — co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy
Spotecznej;

7) bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawa W zakresie wymaganym na stanowisku,
a w szczegOlnosci: ustawy 0 pomocy spotecznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
0 pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy prawo zamoéwien publicznych, Kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o ochronie informacji
niejawnych, ustawy o $wiadczeniach z funduszu alimentacyjnego, ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastgpczej, ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy o systemie
o$wiaty (w zakresie udzielania pomocy materialnej dla uczniéw), ustawy o karcie duzej rodziny,
ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy prawo energetyczne;

8) znajomos¢ gminnych programow spotecznych realizowanych przez GOPS;

9) biegta obstuga komputera i programow dziedzinowych oraz pakietow biurowych;

10) umiejetnos¢ analizy dokumentow i redagowania pism urzedowych;

11) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku;

12) prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow;

2) doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym;

3) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

4) wysoka kultura osobista, opanowanie, elastycznosé¢, dyspozycyjno$¢, zdolno$¢ podejmowania
decyzji;

5) komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ budowania relacji, kreatywnos¢, samodzielno$é, uczciwosc,
sumiennos¢, rzetelnos¢, obowigzkowos¢, bezstronnosé;

6) odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie w realizowanie powierzonych zadan, terminowos$¢ ich
wykonywania;

7) umiegjetnos¢ rozwigzywania sytuacji konfliktowych;

8) umiejetno$¢ wspotpracy z organami administracji samorzadowej oraz instytucjami i organizacjami
spotecznymi;

9) znajomo$¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania $rodkow unijnych i innych $rodkow
pozabudzetowych na statutowa dziatalnos¢ Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Zarzgdzanie Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w GrodZcu oraz reprezentowanie go na
zewnatrz.

2. Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej, funduszu alimentacyjnego, dodatkow
mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
i innych wynikajacych z przepisow prawa przekazanych do kompetencji i statutu jednostki;

3. Prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdlnosci:

1) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Osrodka,

2) ustalanie wysoko$ci uposazen pracownikom w ramach obowigzujacych przepiséw prawa,

3) podejmowanie decyzji w sprawach naruszen porzadku i dyscypliny pracy, a takze nagrod
1 wyrdznien.

4. W zakresie organizacji pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodzcu:

1) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw i catoksztattem dziatalnosci Osrodka,

2) okreslenie zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy,

3) sprawowanie kontroli nad organizacja pracy i przeciwdziatanie przejawom zaniedban i naduzyc¢,

4) wyznaczenie zastgpcy na czas nieobecnosci w pracy,

5) ustalanie zastgpstwa w razie nicobecnosci pracownikow,

6) przyjmowanie skarg i wnioskéw od pracownikow oraz klientow Osrodka.

5. W zakresie gospodarowania majatkiem Osrodka podejmowanie czynnosci zwyklego zarzadu
zwigzanych z biezacg dziatalnoscia jednostki, a w szczegolnosci:

1) dysponowanie srodkami okre§lonymi w planie finansowym i ponoszenie odpowiedzialno$ci za ich
prawidtowe wykorzystanie,

2) dokonywanie zakupow niezbednych w biezacej dziatalnosci Osrodka,

3) zawieranie biezacych umoéw,

4) zatatwianie biezacych spraw zwigzanych ze zwykla eksploatacja majatku Osrodka i utrzymywanie
go w Stanie niepogorszonym,

5) dokonywanie koniecznych napraw, w tym biezacych majatku Osrodka i zawieranie w tym celu
niezbednych umow.

6. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy Scistej wspolpracy ze Skarbnikiem Gminy i gtdwnym
ksiggowym GOPS.

7. Organizacja pracy socjalnej Osrodka.

8. Wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz
zaktadami pracy w celu realizacji zadan spotecznych.

9. Przygotowywanie i sktadanie informacji i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania GOPS.

10. Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych.

11. Informowanie Wéjta Gminy Grodziec o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy Grodziec.

Warunki pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy zlokalizowane w budynku Gminy Grodziec, ul. Gtéwna 38, 62-580 Grodziec;

2) termin nawigzania stosunku pracy: 01.07.2020 r.;

3) sposdb nawigzania stosunku pracy: umowa o prace;

4) wymiar czasu pracy: petny etat;

5) charakter pracy: praca administracyjno-biurowa, bezposredni kontakt z interesantami, wyjazdy
stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w wywiadach, kontrolach i szkoleniach;

6) wynagrodzenie: zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

Informacje dodatkowe:
Informujemy, Ze w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia 0 naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Grodzcu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia, w tym
obejmujace okresy pracy w 2020 roku.

4. Kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

5. Kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

6. Kserokopia innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci oraz
doswiadczenie w pracy.

7. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie.

8. Os$wiadczenie o niekaralno$ci za popetnione umyslne przestgpstwa skarbowe lub $cigane
z oskarzenia publicznego.

9. Oswiadczenie 0 posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie
czynnosci objetych zakresem czynnosci Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne;.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.

11. Inne, ktore kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy.

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

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.; ustawq z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych
(Dz.U.2018.poz.1000.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U.2019.1282 ze zm.) "

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach opatrzonych
adnotacjg ,,Nabér na stanowisko: Kierownik Gminnego Os$Srodka Pomocy Spolecznej
w Grodzcu” w Sekretariacie Urzedu Gminy Grodziec, ul. Gtéwna 17, 62-580 Grodziec lub przestaé
pocztag na adres: Urzad Gminy Grodziec, ul. Gtéwna 17; 62-580 Grodziec w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 19 czerwca 2020 roku do godz. 15:30.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy Grodziec. Aplikacje, ktore wptyna
do urzgdu po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacije:

Kandydaci, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu 0 naborze oraz
zakwalifikujg sie do dalszego postgpowania zostang poinformowani.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Grodziec oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Wojt Gminy Grodziec zastrzega sobie prawo zamknigcia postgpowania konkursowego bez wyboru
ktoregokolwiek z kandydatow na ww. stanowisko.

Wojt Gminy Grodziec

/-/ Mariusz Wozniak



