WOJT GMINY MIROW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mirowie

I. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku urzedniczym — Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) niekaralno$é za umyslne przestepstwo S$ciggane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej zgodnie z
ustawg o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2019r. poz. 1507),

7) co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy spotecznej,

&) biegla znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego,

9) umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow w szczegélnosci z zakresu; ustawy o
pomocy spolecznej, ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy o wspieraniu
rodzin i systemie pieczy zastgpczej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o
postepowaniu wobec dfuznikdw alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej, ustawy o Karcie
Duzej Rodziny i innych ustaw zwigzanych z praca na stanowisku.

10) znajomos¢ podstawowych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzgdu
terytorialnego a zwlaszcza ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych, ustawy o finansach publicznych , ustawy Prawo
zamowien publicznych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy Kodeks
pracy oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ kierowania zespolem pracownikow,
2) odpowiedzialnosé, samodzielnosé i kreatywnosé,
3) umiejetno$é planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
4) zdolnos¢ skutecznego komunikowania sie,
5) zdolnos¢ analitycznego myélenia,
6) odporno$¢ na stres.
7) znajomos$é problematyki spolecznej,
8) znajomos¢ procedur w zakresie pozyskiwania i rozliczania srodkéw unijnych

II. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym:

1. Kierowanie Osrodkiem i reprezentowanie go na zewnatrz.

2. Organizacja pracy w GOPS na poszczegolnych stanowiskach pracy.

3. Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przez poszczegdlnych pracownikéw Osrodka oraz
egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw pomocy spofeczne;.

4. Realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
potrzebami.



5. Realizacja przez O$rodek zadan wiasnych gminy i zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej.
6. Zatatwianie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawie o
pomocy spotecznej oraz w pozostatych sprawach przekazanych do prowadzenia Osrodkowi.
7. Skladanie Radzie Gminy rocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie
potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;j.
8. Zapewnienie wykonywania zadan wynikajacych z uchwat organéw gminy oraz aktéw prawnych
wyzszego rzedu.
9. Przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz innych materiatéw przedkladanych organom
gminy.
10. Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos¢ za majatek GOPS.
11. Prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie pomocy spofeczne;j.
12. Prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie realizacji ustawy $wiadczen rodzinnych.
13. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy cistej wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy.
14. Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w trudnych sytuacjach Zzyciowych osobom
potrzebujacym.
15. Wspdldzialanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami oraz fundacjami
w celu realizacji zadan spolecznych
16. Sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu dziatania osrodka.
17. Przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im pomocy i wyjasnien.
[8. Realizacja innych zadan zleconych przez Wdjta i Sekretarza Gminy.
IT1. Warunki pracy na stanowisku
1) rodzaj pracy: praca umystowa, praca przy komputerze o charakterze administracyjno-
biurowym,
2) praca na pelny etat w pelnym wymiarze czasu,
3) praca w terenie oraz wyjazdy stuzbowe,
4) wynagrodzenie zgodne z przepisami regulujgcymi wynagradzanie pracownikow
samorzadowych,
5) praca z petentem.
IV. Wymagane dokumenty
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz

wiasnorgcznym podpisem,

3) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnieniem,

podpisany przez kandydata (wg zalacznika).
4) klauzula informacyjna oraz wrazenie zgody przez kandydata na przetwarzanie danych

osobowych do celow rekrutacyjnych - whasnorgcznie podpisane (wg zalacznika)
5) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie (wg zalacznika),

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,

- 0 niekaralnos$ci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

6)

7)

8)

9)

- 0 nieposzlakowanej opinii,
- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata)
kserokopie dokumentéw dotyczacych posiadanych kwalifikacji o ukoniczonych kursach i
szkoleniach dotyczacych stanowiska na ktére skladana jest aplikacja (potwierdzonych za
zgodno$é z oryginatem przez kandydata),

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy (potwierdzone za
zgodnosé z oryginatem przez kandydata),

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 oraz z



2017 r. poz. 60 ze zm.) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.
10) zaswiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace¢ w przypadku pozostawania w stosunku

pracy.

UWAGA; Do ogloszenia o naborze zostaly zalaczone wszystkie potrzebne oSwiadczenia oraz
kwestionariusz osobowy.

V. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mirow w czerwcu 2020 r. w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych

wyniost powyzej 6%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej czytelnym
imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko kierownicze
urzednicze — KIEROWNIKA  GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
MIROWIE na parterze budynku Urzedu Gminy Miréw do skrzynki podawczej lub przesta¢
poczta na adres: Urzad Gminy Miréw, Miréw Stary 27, 26-503 Mirow Stary, w terminie do 15

lipca 2020 roku do godziny 15.15.
(decyduje data wplywu do Urzedu Gminy)

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy Mirow.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Mirdéw oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Mirow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ podpisane i opatrzone
klauzulg : ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz.
UE L Nr 119 5.1 w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Miréw Stary, dnia 01.07.2020r. ... . S



