OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Cedry Wielkie informuje o zamiarze zatrudnienia na umowe o prace osoby
na stanowisko: Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cedrach Wielkich

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Cedry Wielkie, ul. M. Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie.

2. Okreslenie stanowiska:
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cedrach Wielkich

3. Wymiar czasu pracy:
Pelny etat.

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezb¢dne — kandydatem moze by¢ osoba, ktora posiada:

1) Wyksztatcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy
spotecznej zgodnie zart. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2018 1. poz. 1508 z pdzn. zm.).

2) Staz pracy: 5 lat, w tym minimum 3 lata w pomocy spoteczne;j.

3) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

5)  Pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.

6)  Obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe:

1)  Umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow.

2)  Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.

3)  Umiejetnos¢ analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzedowych.

4)  Umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych.

5) Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, terminowosc,
rzetelno$¢; sumienno$¢, obowigzkowos¢, bezstronno$é, tatwos¢ nawigzywania
kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu.

6) Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

7) Aktywno$¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci.

8) Znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych 1
innych $rodkéw pozabudzetowych przeznaczonych na statutowag dziatalnos¢
Osrodka.

9) Prawo jazdy kat. B.

10) Dyspozycyjnos¢.

5. Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:
Pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, postepowania wobec dluznikéw
alimentacyjnych 1 zaliczce alimentacyjnej, dodatkow mieszkaniowych i
energetycznych, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o
pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, postgpowania administracyjnego, kodeksu
pracy, finanséw publicznych, samorzadu gminnego, ochrony danych osobowych.



6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Kierowanie dziatalnosciag Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej oraz
reprezentowanie go na zewnatrz.
2) Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej, $§wiadczen rodzinnych,

funduszu  alimentacyjnego, dodatkow  mieszkaniowych  oraz  dodatkow
energetycznych, pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow i innych
wynikajacych z przepisow prawa przekazanych do kompetencji i statutu jednostki.

3) Organizacja pracy w GOPS na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
zapewniajgca sprawne wykonywanie zadan.
4) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy Scistej wspolpracy ze

skarbnikiem gminy i gtownym ksiegowym GOPS.
5)  Organizacja pracy socjalnej osrodka pomocy spoteczne;.

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

7) Analizowanie 1 ocenianie zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na
swiadczenia

z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen.

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

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

10) Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za majatek GOPS.

11) Przygotowanie i skladanie informacji 1 sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
GOPS.

12) Pozyskiwanie S$rodkéw pozabudzetowych, w tym unijnych na dziatalnosé
Osrodka.

13) Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw 1 zaistniatych
problemach.

14) Aktualizowanie, opracowywanie 1 realizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania
Probleméw Spotecznych.

15) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dot. dziatalnosci Osrodka.

16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Cedry Wielkie.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem — podpisany odrgcznie,

b) zyciorys — curriculum vitae — podpisany odrecznie,

c) kwestionariusz osobowy — dostepny w zalgczniku ponizej,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

f) kserokopie §wiadectw pracy,

g) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

h) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

1) o$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajgce brak przeciwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

j) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby rekrutacji oraz zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjng, zgodnie
z zalaczonym wzorem, potwierdzone wtasnorgcznym podpisem.



8. Wskaznik zatrudnienia:

10.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cedrach
Wielkich w styczniu 2019 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Cedrach Wielkich, ul.
M.Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie, na parterze. Budynek nie jest
wyposazony w wind¢. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie
z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku, praca w terenie.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu lub poczta na
adres urzedu: 83-020 Cedry Wielkie, ul. M. Plazynskiego 16, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 22 lutego 2019 r. godz. 14.00 wlacznie, w zamknietej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z dopiskiem
,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Gminnego OS$rodka Pomocy
Spotecznej w Cedrach Wielkich”.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po jego zakonczeniu
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Urzegdu
Gminy.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie
z instrukcja kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum
zaktadowego;

Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6éb beda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru.

Z wybranym kandydatem, ktory bedzie spelnial wymagania Urzad Gminy
skontaktuje si¢ telefonicznie.

Wojt Gminy

Janusz Golinski



