Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 66 /20
Wojta Gminy Rzgow
z dnia 12 lutego 2020r.

WOJT GMINY RZGOW

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W WRZGOWIE

Wymiar czasu pracy: pelny etat,

Podleglos¢ shuzbowa: Wojt Gminy Rzgow

Na stanowisko bedace przedmiotem naboru, kandydat winien spetnia¢ okreslone wymagania:
WYMAGANIA NIEZBEDNE ( FORMALNE):

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: praca socjalna, polityka spoteczna,
socjologia, administracja, prawo, zarzadzanie, psychologia, nauki o rodzinie, pedagogika ,
pedagogika specjalna,

3) co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spolecznej,

4) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej o ktére] mowa w art. 122 ustawy
zdnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej,

5) pelna zdolno$¢ do czynnos$ei prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

6) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
8) nieposzlakowana opinia,
WYMAGANIA DODATKOWE ( PODLEGAJACE OCENIE):

1) znajomos¢ i umiejgtnos¢ stosowania przepisOw prawa w szczegélnosci z zakresu:
ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o $wiadezeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentdw, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych
ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zaméwien publicznych, ustawy o ochronie

danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, Kodeksu rodzinnego i



opiekunczego, Kodeksu postgpowania administracyjnego, Kodeksu pracy, instrukcji

kancelaryjnej,

2) umiejetnos¢ kierowania zespolem pracownikow,
3) umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,
4) umieje¢tnosé analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzedowych,

5) umiejetnos$¢ obstugi komputera ( dodatkowym atutem bedzie znajomosé programéw
komputerowych ,, POMOST’ ,, EZAR"”),

6) umiejetnosé pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres,

7) rzetelnosc¢, odpowiedzialnosé, dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista,
8) dyspozycyjnosé, terminowosc¢, dyskrecja, bezstronnosé,

9) prawo jazdy kat. B

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) kierowanie O$rodkiem, zapewnienie sprawnego jego funkcjonowania oraz reprezentowanie

g0 na zewnatrz,

2) realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i potrzebami,

3) koordynowanie pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy zapewniajace sprawne
wykonywanie zadan,

4) zarzadzanie majatkiem Osrodka,

5) opracowywanie planu finansowego Osrodka z podzialem na zadania wlasne i zlecone,
6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

7) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy oraz BHP,

8) udzielanie odpowiedzi na pytania i interpelacje radnych oraz na skargi i wnioski,
przygotowywanie projektow uchwat i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy i na
zlecenie Gminy,

10) nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci wykonywanych zadan Osrodka,
11) organizacja szkolen i prowadzenie instruktazu podlegtych pracownikow,

12) opracowanie programow dziatania Osrodka oraz opracowywanie analiz i sprawozdan z ich
realizacji,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zgodnie z delegacjami,
ustawowymi oraz otrzymanymi upowaznieniami w sprawach z zakresu dziatania GOPS,

14) opracowywanie i wydawanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych dzialalnosci Osrodka,

15) zapewnienie prawidlowego wykonywania ustug opiekunczych , udzielanie informacji, wskazowek
i pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych osobom potrzebujacym,



16) wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi , stowarzyszeniami , fundacjami
w celu realizacji zadan spolecznych,

17) wytyczanie na rzecz obywateli powddztw o roszezenia alimentacyjne,

18) skladanie Radzie Gminy corocznego sprawozdania z dzialalnosci Osrodka oraz przedstawianie
potrzeb w tym zakresie,

19) przyjmowanie klientéw Osrodka w sprawach skarg i wnioskow,
20) pozyskiwanie srodkéw finansowych z programéw pomocowych UE,
21) prowadzenie spraw pracowniczych,

22) prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych zatrudniania pracownikdéw przy udziale srodkow
PUP,

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych, biuro polozone na parterze
w budynku dwu-kondygnacyjnym bez windy.

INFORMACJE DODATKOWE:

1. Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6% - pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych przyshuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0s6b o ktorych
mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) wypelniony kwestionariusz osobowy,

2) list motywacyjny,

3) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom ukonczenia studiow),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7) kserokopie innych dokument6éw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnoscei,

8) o$wiadczenie o niekaralnoéci za popetnione umyslne przestgpstwa skarbowe lub $cigane z
oskarzenia publicznego,



9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

10) oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na
wykonywanie czynnosci na powyzszym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016 r., oraz Ustawq z dnia 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm. ).

Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajqcq si¢ o zatrudnienie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych
adnotacjg "Nabdr na stanowisko Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Rzgowie" osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Rzgdéw, ul. Koninska 8 w godzinach
pracy Urzgdu ( od 7%° do 15°%) lub przestaé poczta na adres:

Urzad Gminy Rzgow
ul. Koninska 8; 62-586 Rzgéw
w nieprzekraczalnym terminie do 26 lutego 2020r.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy Rzgéw lub data stempla
pocztowego.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Po weryfikacji dostarczonych dokumentow, z kandydatami bgdzie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.

Informacja o ilo$ci kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty oraz o ilosci kandydatow
zakwalifikowanych do dalszego postepowania zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu po uplywie terminu do ztozenia dokumentow,
okreslonego w ogloszeniu o naborze.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie, e-mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzgdu
Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy.

Wéjt Gminy Rzgow zastrzega sobie prawo zamKnigcia postgpowania konkursowego bez
wyboru ktoregokolwiek z kandydatéw na stanowisko.

INNE INFORMACJE:

Komisja powolana przez Wéjta Gminy dziata dwuetapowo:



[ etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie, czy zostaty
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania,

I etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.
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