Zalcznik
do Zaradzenia nr 31/2019
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 04 kwietnia 2019 r.

Wojt Gminy Kluczewsko ul. Spétdzielczal2, 29-120 Kiczewsko
Ogtasza nabor na wolne stanowisko kierownicze ugdnicze
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kluczewsku

Nazwa i adres jednostki:
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Kluczewsku ul. Spétdz&l@, 29-120
Kluczewsko

Okreslenie stanowiska
Kierownik Gminnego &odka Pomocy Spotecznej w Kluczewsku

Wymagania niezledne stawiane kandydatowi:

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego, z zasemeem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samuwwych (t.j. Dz.U. z 2008 r.
poz. 1260 ze zm.)

2) Posiadanie petnej zdolfm do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.

3) Osoba nie mze by skazana prawomocnym wyrokiemadsi za umyine
przesgpstwo scigane z oskaenia publicznego lub umdne przestpstwa
skarbowego,

4) Niekaralnd¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

5) Stan zdrowia pozwalgpy na zatrudnienie na w/w. stanowisku,

6) Nieposzlakowana opinia,

7) Posiadanie wyksztatcenia wszego- preferowane kierunki: zadzanie, polityka
spoteczna, pedagogika, administracja.

8) Posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji gmymspotecznej zgodnie
z art. 122 ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004 nroqey spotecznej (t.j. Dz. U. z
2018 r. poz. 1508; zm.: Dz. U. z 2015 r. poz. 134 @018 r. poz. 1358, poz.
1693, poz. 2192, poz. 2354 i poz. 2529 oraz z 201%oz. 271) oraz
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z d@@gwrzé&nia 2012 r.
w sprawie specjalizacji z zakresu organizacji poynggotecznej (Dz.U z 2012 r.
poz. 1081)

9) Posiadanie co najmniej 3 letniegozstgracy w pomocy spotecznej.

10)Znajoma¢ regulacji prawnych z zakresu: pomocy spotecznetawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zgmizej, ustawy o pomocy fistwa w
wychowywaniu dzieci, swiadczeé rodzinnych, pospowania wobec dinikow
alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej, dodatkémieszkaniowych i
energetycznych, pagiowania administracyjnego, ochrony danych osobbwyc
kodeksu pracy, finansow publicznych, prawa zaméawi@ublicznych,
samoradu gminnego, ustawy o pracownikach samadozvych.

2. Wymagania dodatkowe (pozostate) :

1) Umiegtnos¢ zaradzania zespotem pracownikow,
2) Umiegtnos¢ skutecznego komunikowania si

3) umiegtnos¢ praktycznego stosowania przepisow,



4) Umiegtnos¢ analizy dokumentow i spagdzania pism urgowych,

4) Umiegtnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,
5) Predyspozycje osobowaowe tj.: kreatywné¢, samodzieln&t, umiegtnosé
pracy w zespole, odpowiedziak®o terminowda¢, rzetelngc; sumiennéc,
obowigzkowas¢, bezstronng, tatwas¢ nawhzywania kontaktow z ludni,
wysoka kultura osobista;

6) Bardzo dobra organizacja czasu pracy,

7) Aktywnas¢ w doskonaleniu wiasnych umegposci,

8) Znajoma¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwasradkow
zewretrznych,

9) Prawo jazdy kat. B,

IV. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1) Kierowanie dziatalnizia Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej oraz
reprezentowanie go na zeywz.

2) Realizacja zadaw zakresie pomocy spoteczngyiadcze rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego dodatkow mieszkaniowyetz alodatkow
energetycznych, pomocy materialnej o charakterzgbym dla uczniéw i
innych wynikapcych z przepiséw prawa przekazanych do kompetestgiutu
jednostki.

3) Podejmowanie decyzji z zakresu przyznawaadk bdmowyswiadcze z
pomocy spotecznej,

4) Organizacja pracy w GOPS na poszczegolnyclostiakach pracy,
zapewnigjgca sprawne wykonywanie zada

5) Sporadzanie planéw finansowych, ich realizacja,

6) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publiczngcty $cistej wspétpracy ze
skarbnikiem gminy i gtdwnym ksgowym GOPS,

7) Organizacja pracy socjalnej gminnegoodka pomocy spoteczne.

8) Nadzor merytoryczny nad pegpracownikow i kontrola dokumentacji
prowadzonej przez pracownikow.

9) analizowanie i ocenianie zjawisk powagych zapotrzebowanie na
swiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowatweuzyskania tych
Swiadczé.

10) udzielanie informaciji, wskazéwek i pomocy wdimych sytuacjachyciowych
osobom potrzebagym.

11) Badanie efektywrigi przyznanej pomocy w miejscu zamieszkania klienta
12) Wspotdziatanie z instytucjami, organizacjanotggznymi, stowarzyszeniami,
fundacjami w celu realizacji zafl@potecznych.

13) Sprawowanie nadzoru i odpowiedziagkaa majtek GOPS.

14) Przygotowanie i sktadanie informacji i spradazdotyczcych
funkcjonowania GOPS.

15) Pozyskiwaniérodkéw pozabuzktowych, w tym unijnych.

16) Informowanie przelmnego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych
problemach.

17) Wykonywanie innych zadaleconych przez Wéjta Gminy Kluczewsko.

V. Oferta powinna zawiera nasigpujace dokumenty:
1. Zyciorys(CV) podpisany przez kandydata, ze szczegdlopisem przebiegu
pracy zawodowej,



2) List motywacyjny z uzasadnieniem ubiegangaosio stanowisko, podpisany
przez kandydata,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie podpisany
przez kandydatevg wzoru stanowicego zagcznik do niniejszego ogtoszend
Kserokopie dokumentow potwierdzeych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
( podwiadczone za zgod®’é z oryginatem osobcie przez kandydata lub
notarialnie),

5) Kserokopie dokumentow potwierdzeych pracy<$wiadectwa pracy i inne
dokumenty péwiadczajce pracowniczy stapracy ( péwiadczone za zgodsé z
oryginatem osoBcie przez kandydata lub notarialnie),

6) Gswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdaindo czynnéci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych doeaku prawomocnego
skazania za przegistwa umylne scigane z oskaenia publicznego lub undine
przestpstwo skarbowe .7) Wiadczenieze kandydat nie byt karany zakazem
petnienia funkcji zwizanych z dysponowanietnodkami publicznymi, o ktérym
mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy o odpowiedzigdhpa naruszenie dyscypliny
finansow publicznych,

8) Gswiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozweian na pra¢ na
stanowisku kierownika GOPS,

9) Oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzelalwignych do realizacji
procesu rekrutadjioswiadczenie do pobrania na stronie)l0) Gswiadczenie o
zapoznaniu 8iz trescia klauzuli informacyjnej do pobrania na stronie),

VI. Warunki pracy:

1) Stanowisko: administracyjno- biurowe, kierowa@cobstuga komputera
powyzej 4 godziny dziennie,aywanie sprztu biurowego (drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentow, skaner).

2) Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu.

3. Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kluczewsku,29-
120 Kluczewsko, ul. Spétdzielcza 12,

Stanowisko pracy znajdujegsia | petrze budynku jednokondygnacyjnego,
budynek nie jest wypogany w wind: oraz nie jest przystosowany do oséb
poruszajcych se na wozkach inwalidzkich

4. Praca jednozmianowa.

5. Praca przy komputerze.

6. Praca z interesantem

VII. Informacje o skladaniu o terminie i miejscu skladania dokumentéw;
Wymagane dokumenty naleztozy¢ w zaklejonej kopercie, z dopiskiem
»Konkurs na wolne stanowisko wanicze — Kierownik Gminnego &odka Pomocy
Spotecznej w Kluczewsku” w Ugdzie Gminy Kluczewsko ul. Spétdzielcza 12,
29-120 Kluczewsko lub przestpoczt na w/w adres.

Termin skladania dokumentow aplikacyjnych uptywaadiB kwietnia 2019 r. do
godz. 15.00 ( decyduje data wptywu do ttta) Aplikacje zt@aone po terminie nie
beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nagpi komisyjnie w Urzdzie Gminy Kluczewsko w dniu
19 kwietnia 2019 r.



VIII. Informacje z zakresu zatrudnienia osob niepehosprawnych w urzdzie:
W mieshcu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniegsdw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb hiEE@rawnych nie przekracza
6%.

IX. Pozostate informacje:

1. Kandydaci spetniagy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnegpet
naboru leda informowani telefonicznie o terminach i miejscagprowadzania
drugiego etapu pogtowania kwalifikacyjnego.

2. Informacja o wynikach naborgdizie umieszczana na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy anacyjnej w siedzibie Uezlu
Gminy Kluczewsko ul. Spotdzielcza 12.

3. Dokumenty kandydata wytonionego w konkursietan@sdolaczone do jego akt
osobowych.

4.Administratorem danych osobowych jest 4dt-Gminy Kluczewsko. Dane osobowe
przetwarzanedula w celu zatrudnienia. Kandydat posiada prawogbastio tréci
swoich danych oraz ich poprawiania.



