OGLOSZENIE
Waéjta Gminy Stegna z dnia 15 grudnia 2017 roku

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dziatajac na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 902 ze zmianami) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2014 r., poz. 1786 ze
zmianami - Zal. Nr 3 tab. Nr IV), oraz art.122 ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1769 ze zmianami)

WOJT GMINY STEGNA OGELASZA NABOR NA STANOWISKO :
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ w Stegnie

1. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie
zart. 122 ust.] ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1769 ze zmianami).

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

3) Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych,
postgpowania wobec diuznikoéw alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej, dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczni6w, postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, finanséw publicznych, samorzadu
gminnego, ochrony danych osobowych.

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

5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

6) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.
7) Obywatelstwo polskie.
2. Wymagania dodatkowe:
1) Doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publiczne;.
2) Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow
3) Umiejetnos¢ zarzadzania zespotem pracownikow
4) Umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych.

5) Umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych.



6)

7)
8)

9)

Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w  zespole,
komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, sumiennosé, bezstronnogé, wysoka kultura osobista,
umiej¢tnosé pracy pod presja czasu.

Aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci.

Znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania $rodkéw unijnych i innych $rodkéw
pozabudzetowych przeznaczonych na statutowa dziatalno$é Qsrodka.

Znajomos¢ procedur wynikajacych z przepisow prawa, dotyczacych organizacji pracy
jednostki oraz zarzadzania finansami.

10) Prawo jazdy kat. B.

11) Dyspozycyjnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D

2)

3)
4)

3)
6)
7

8)

9)

Kierowanie dzialalnoscig Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz reprezentowanie go
na zewnatrz.

Realizacja zadan w zakresie pomocy spofecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych oraz dodatkow energetycznych, pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow, wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpeze], pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, i innych wynikajacych z przepiséw prawa
przekazanych do kompetencji i statutu jednostki.

Organizacja pracy os$rodka pomocy spotecznej oraz ustalanie organizacji wewnetrznej GOPS.

Organizacja pracy w GOPS na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zapewniajaca sprawne
wykonywanie zadan.

Wykonywanie czynnosci ze stosunku pracy wobec pracownikéw GOPS
Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej GOPS

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy $cistej wspdtpracy ze skarbnikiem
gminy i gtéwnym ksiegowym GOPS.

Nadz6r merytoryczny nad pracg pracownikow i kontrola dokumentacji prowadzonej przez
pracownikow.

Analizowanie 1 ocenianie zjawisk powodujgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

10) Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych osobom

potrzebujgcym.

11) Wspotdzialanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami

oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan spotecznych.

12) Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos¢ za majatek GOPS.



13) Zapewnienie zabezpieczenia przetwarzanych danych osobowych — opracowanie i wdrozenie
procedur polityki bezpieczenstwa w jednostce.

14) Przygotowanie i sktadanie informacji i sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania GOPS.
15) Pozyskiwanie $rodkow pozabudzetowych, w tym unijnych na dziatalno$¢ Osrodka.

16) Zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy spolecznej,
wdrazanie lokalnych programéw pomocy spotecznej

17) Informowanie przelozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistnialych problemach.

18) Aktualizowanie, opracowywanie i realizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych.

19) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dot. dzialalnosci Osrodka.
20) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Stegna.
Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Stanowisko: administracyjne, kierownicze.

2) Wymiar czasu pracy: pelny etat, czas pracy nienormowany.

3) Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stegnie, Stegna ul. Wojska Polskiego
12, 82-103 Stegna,

4) Praca przy komputerze.
5) Praca z klientem.
. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu listopadzie 2017 roku wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Stegnie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

. Wymagane dokumenty:
1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.
2) List motywacyjny.

3) Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
1 kwalifikacje.

4) Pisemna koncepcja funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stegnie w
perspektywie 2018-2022, W opracowaniu powyzszej koncepcji pomocne bedg uchwaty Rady
Gminy w Stegnie dotyczgce programéw i zadan realizowanych przez GOPS. Wszelkie
niezbgdne dokumenty dostgpne sa w BIP. Prezentacje nalezy ztozyé w formie drukowane;.
Kandydaci zaproszeni do kolejnego etapu kwalifikacji bedg proszeni o przedstawienie
koncepcji komisji konkursowe;.

5) Kopie $wiadectw pracy, w tym kopie dokumentow poswiadczajacych wymagany staz pracy.



6) Podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7) Podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922).

8) Oswiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku.

9) Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wg wzoru
stanowiacego zatacznik do niniejszego ogloszenia.

Przed nawigzaniem stosunku pracy osoba wskazana do zatrudnienia zobowigzana jest do dostarczenia
do Urzedu Gminy zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Sgdowego oraz
zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego zdolno$¢ do pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ na Dzienniku Podawczym Urzedu Gminy
w Stegnie lub poczta na adres: Urzad Gminy w Stegnie, ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna, w
zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Stegnie” w terminie do dnia 29 grudnia 2017 r. do godziny 12.00.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po jego zakonczeniu na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej, na stronie internetowej Urzgdu Gminy oraz na tablicy informacyjne;j
w Urzedzie Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
dokltadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyraiam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Ustawq 7 dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 r , poz. 922) oraz ustawq z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.
U.z2016r, poz. 902 ze zm.)”.

Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem. Informujemy, ze:

- dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych;

- dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukeja kancelaryjna,
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego;

- dokumenty aplikacyjne pozostalych 0séb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych przez okres 3 miesiecy od zakoniczenia procedury naboru.
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