Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 45.2018
Wojta Gminy Stupia Konecka
z dnia 04.07.2018 roku

Wéjt Gminy Stupia Konecka

oglasza nabor

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Shupi

I.Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Stupi
Stupia 30 A

26-234 Shupia

I1. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy - 1 etat

I11. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europej skiej badz innych pafistw, ktorym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

. Osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4. Wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
(kierunek preferowany: praca socjalna, polityka spoteczna, socjologia, administracja,
prawo, zarzagdzanie);

5. Specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej — zgodnie z art.122 ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej ( t. j. Dz.U. z 2017 r.,, poz.1769 ze zZm.);

6. Co najmniej czteroletni staz pracy w administracji publicznej. w tym co najmniej trzy lata
w pomocy spolecznej;

7. Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestgpstwo skarbowe:

. Stan zdrowia pozwalajacy na pracg na w/w stanowisku;

9. Bardzo dobra znajomo$¢ przepisdw prawa w zakresie wymaganym na stanowisku,

w szczegolnoscei: ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o Karcie Duzej Rodziny,
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy 0 pomocy panstwa w
wychowaniu dzieci, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o finansach publicznych, Kodeksu pracy;

10. Znajomo$¢ Statutu Gminy Stupia Konecka oraz Statutu Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Stupi.
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IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1. Bardzo dobra znajomos¢ zagadnien merytorycznych zwiazanych z zakresem dziatan
pomocy spolecznej;
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Doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym;

Posiadanie zdolno$ci menedzerskich i organizacyjnych;

Umiejetno$¢ pracy w zespole;

Biegla obstuga komputera w zakresie MS Office;

Umiejetno$é¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych, w tym decyzji
administracyjnych;

Znajomo$¢ procedur zwigzanych z pozyskiwaniem érodkéw zewnetrznych, w tym unijnych;
Znajomoé¢ probleméw spotecznych lokalnego srodowiska;

Prawo jazdy kat. B;

.Pozadane cechy osobowosci: odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista,
komunikatywno$¢, kreatywnos¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
dyspozycyjnosc:

~ Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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. Zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie praca GOPS oraz podlegtych pracownikow.
. Nadzér nad kompleksowa, sprawna, terminowa, zgodng z prawem realizacjg zadan.
. Dokonywanie wszelkich czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem GOPS

w granicach zwyktego zarzadu.

. Zarzadzanie powierzonym mieniem, sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za majatek

GOPS.

. Opracowywanie, aktualizacja 1 skuteczne wdrazanie strategicznych dokumentow

i programow gminy w obszarze pomocy spoteczne;j.

. Rozpoznawanie zagrozen problemami spotecznymi, sporzgdzanie bilansu potrzeb

mieszkancoéw gminy w zakresie pomocy spotecznej oraz analiza i ocena skutecznosci
$wiadczen pomocy spoleczne;.

. Wspblpraca z organizacjami, instytucjami oraz srodowiskiem lokalnym w celu realizacji

zadan GOPS, w szczegolnoscei przeciwdziatania i ograniczenia patologii i skutkow
negatywnych zjawisk spotecznych.

. Opracowywanie projektow, planow, prognoz finansowych w zakresie potrzeb pomocy

spotecznej.
Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowe; o$rodka, sporzadzanie planu
finansowego o$rodka i przestrzeganie dyscypliny budzetowej
. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych.
. Kontrola spraw ksiegowych i kadrowo — placowych,
. Nadzorowanie realizacji zamowien publicznych, zgodnie z ustawa o zamoOwieniach
publicznych.
Inicjowanie i wdrazanie dzialaih majacych na celu pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych, w tym funduszy unijnych.
Nadzér nad nalezytym i terminowym zalatwianiem spraw, prowadzeniem postgpowan
administracyjnych oraz prawidfowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych.
Wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach dotyczacych pracy
i funkcjonowania GOPS.
Organizacja kontroli wewngtrzne;j.
Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach, zgodnie z
delegacjami ustawowymi oraz upowaznieniami Wojta Gminy Stupia Konecka, w
sprawach z zakresu dziatania GOPS.
Nadzér nad opracowywaniem sprawozdan, analiz i wszelkiego rodzaju informacji,
zwiazanych z dziatalnoscig GOPS.
_ Skladanie Radzie Gminy Stupia Konecka corocznych sprawozdan z dziatalnosci oraz



przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej oraz innych realizowanych zadan.
20. Prowadzenie postgpowan w sprawach skarg, wnioskow, petycji.
21. Wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow GOPS i dokonywanie
wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy.
22. Zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzor nad
przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenistwa i higieny pracy.
23. Podejmowanie dziata w sprawach dotyczacych rozwoju form i zakresu pomocy
spolecznej oraz aktywizacji zawodowej klientow pomocy spoteczne;j.

V1. Informacja o warunkach pracy:

. Praca na pelny etat, od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7°% do 15%.

_Praca administracyjno-biurowa przy komputerze oraz praca poza siedzibg urzedu.

. Praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stupi, Stupia 30A, 26-234
Stupia (w budynku wystepuja bariery architektoniczne).

4. Stanowisko pracy zwigzane jest z przemieszczaniem si¢ Wewnatrz budynku, obstuga

interesantow, wizytacja w miejscu zamieszkania klienta oraz z wyjazdami stuzbowymi.

5. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja

2018 . w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U. 22018 r.,

poz. 936) wyplacane 27 dnia kazdego miesigca.
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VIL. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Stupi, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny.

. Zyciorys (CV) z wyszczegdlnieniem wszystkich dotychczasowych migjsc pracy.
 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie (wzor do pobrania na
tronie www.slupiakonecka.biuletyn.net w zakladce ,,Praca w Gminie”).

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4. Kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentoéw potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe,

5 O¢wiadczenie kandydata o posiadaniu peine] zdolnodci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

6. Oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7. Oéwiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwia-
zanych z dysponowaniem érodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznyeh ( Dz. U.
22017 1., poz.1311 ze zm.),

8. O$wiadczenie o stanie zdrowia niezbgdnym do pracy na danym stanowisku,

9. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji pro-
cesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22018 r., poz. 1000 ) w brzmieniu:
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http://www.slupiakonecka.biuletyn.net

(,.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja o ochronie danych oso-
bowych (tj. Dz. U. z 2018, poz.1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samo-
rzgdowych (tj. Dz. U. z 2018r., poz.1260).

10. Spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.

Oferta kandydata moze dodatkowo zawierac:

1. Kserokopie — dokumentow potwierdzajacych  posiadane dodatkowe  umiejgtnosci
i kwalifikacje,

2 Kserokopie posiadanych referencji lub opinii.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie,
w siedzibie Urzedu Gminy w Stupi, w godz. pracy Urzedu tj. 7°° - 15% lub pocztg na adres:
Urzad Gminy w Stupi, Stupia 30A, 26-234 Shupia z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
kierownika GOPS” - w terminie do dnia 16 lipca 2018 r.

W przypadku przestania oferty listem poleconym liczy si¢ data wplywu do Urzedu Gminy w
Stupi.

Oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

X. Procedura naboru

Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi procedurg naboru w nastepujgcych etapach:
1. Formalna ocena dokumentéw aplikacyjnych.
2. Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajacy ~wymagania formalne zostana indywidualnie ~powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Lista kandydatéw spelniajagcych wymagania formalne oraz wyniki naboru zostang
umieszezone na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Stupi oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu.
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