Urzad Gminy w Kleszczowie
97-410 Kleszczdéw, ul. Gléwna 47

WOJT GMINY KLESZCZOW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KIEROWNIK

(nazwa stanowiska pracy)

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczowie

(nazwa jednostki organizacyjnej)

1) Wymagania niezbedne;

2)

6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie lub innego panstwa, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. ¢ pracownikach samorzadowych,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie oraz specjalizacja z zakresu organizagji
pomocy spotecznej, zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o
pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019 r., poz. 1507 ze zm.),

staz pracy. 5 lat, w tym minimum 3 lata w pomocy spoteczne;j,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

niekaralno$¢  zakazem  pefnienia  funkcji  publicznych  zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1440),

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

nieposziakowana opinia,

znajomos$c¢ ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. 2 2019 r.
poz. 1507 z pbzn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych,

10) znajomos¢ lokalnych programéw pomocy przyjetych uchwatami Rady Gminy

Kleszczdw,

Wymagania dodatkowe:
Znajomo$é nastepujacych regulacji prawnych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

ustawy zdnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny isystemie pieczy
zastepczej (Dz.U. z 2019 r, poz. 1111 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz.U.
z 2015 r. poz. 1390 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. z 2018
r.poz. 1878 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”
(Dz. U. z 2019 r. poz. 473 z pdzn. zm.),

Kodeksu Postgpowania Administracyjnego (Dz. U. z2018 r. poz. 2096
Z pézn.zm.), :

podstawowa znajomo$¢ ustaw; o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
o Swiadczeniach rodzinnych, dedatkach mieszkaniowych, o ustalaniu i wyplacie



zasitkdw dla opiekunow, o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkdw publicznych, o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, o karcie Duzej
Rodziny, o promocji zatrudnienia iinstytucjach rynku pracy w zakresie
dotyczacym realizacji zadan pomocy spotecznej,

7) znajomo$é zagadnien dotyczgcych ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach
publicznych, o pracownikach samorzadowych, prawo zamoéwien publicznych,
Kodeks pracy, o ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informaciji
publicznej, o ochronie danych osobowych w kontekscie realizowanych zadan,

8) umiejetnosc organizacii pracy i kierowania zespotem pracownikow,

9) odpowiedzialnos¢, systematyczno$é, dyskrecja, komunikatywnos¢, wysoka
kultura osobista,

10) znajomo$é programow biurowych wehodzacych w sktad MS Office.

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) kierowanie dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spofecznej oraz reprezentowanie go
na zewnatrz, )

2) realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej, zgodnie z obwigzujgcymi
przepisami prawa i potrzebami,

3) wydawanie inadzdér nad  wydawaniem  decyzji = administracyjnych
w indywidualnych  sprawach  z zakresu pomocy spotecznej, $Swiadczen
rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych,

4) opracowywanie projektoéw uchwat rady gminy oraz strategicznych dokumentdw
w zakresie pomocy spotecznej, jak réwniez koordynowanie ich wdrazania,

5) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, ustalanie regulaminéw i innych aktow
normujacych funkcjonowanie Osrodka,

8) przestrzeganie dyscypliny budzetowe] przy sciste] wspdtpracy ze skarbnikiem
gminy i gtéwnym ksiegowym Osrodka,

7) analizowanie i ocenianie zjawisk powodujgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

8) udzielanie informacji, wskazdéwek ipomocy w trudnych sytuacjach zyciowych
oschom potrzebujgcym, '

9) tworzenie warunkdéw do realizowania przez Osrodek zadan statutowych poprzez
wiasciwe gospodarowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidlowe izgodne zprawem
wykorzystanie,

10) wspodtdziatanie z  instytucjami, organizacjami  spotecznymi, zwigzkami
wyznaniowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz zaktadami pracy w celu
realizacji zadah pomocy spoteczne;,

11) sktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoteczngj,

12) realizacja gminnej strategii rozwiazywania problemédw spotecznych,

13) realizacja lokalnych programow pomocy przyjetych uchwatami Rady Gminy
Kleszczow,

14) realizowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z
realizacji programéw rzgdowych pomocy spotecznej, majacych na celu ochrone
| poprawe zycia 0séb, rodzin i grup spotecznych, -

15) prowadzenie analizy wykorzystania $rodkow bedgeych w dyspozycji Osrodka,
hadzor nad prawidiowym gospodarowaniem $rodkami finansowymi,

16) organizacja pracy socjalnej Osrodka,



17) kontrolowanie prawidtowo$ci prowadzonych przez pracownikéw socjalnych
rodzinnych wywiaddw $rodowiskowych oraz ich zatwierdzanie,

18) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéow Osrodka,

19) nadzér  merytoryczny nad  pracg pracownikéow i kontrola dokumentacji
prowadzonej przez pracownikow,

20) okreslanie zadan dla poszczegélnych stanowisk pracy,

21) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikow,

22) udostepnianie informacji publicznej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

23) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych,

24) sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos¢ za majgtek Osrodka,

25) pozyskiwanie srodkdw pozabudzetowych, w tym unijnych,

26) dokonywanie zakupow zwigzanych z dziatalnoscia Os$rodka, w tym
przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych,

27) zawieranie umdw | zaciaganie zobowigzah na podstawie stosownych
upowaznien,

28) przygotowanie informacji i analiz dotyczgcych dziatalnosci Osrodka,

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy i Rade Gminy.

4) Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

3) kserokopia dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu
(swiadectwo pracy, zaswiadczenie o trwajacym zatrudnieniu},

4) oswiadczenie kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrockiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub  umysine
przestepstwo skarbowe, o Korzystaniu z pemi praw publicznych, o posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz o nieposzlakowanej opinii (druk
moziiwy dopobranta ze strony internetowe]. www.bip.kleszczow.pl w zakladce: nabor
pracownikéw w jednostkach organizacyjnych},

5) oswiadczenie o braku zakazu peftnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny finansdéw publicznych, o ktérym
mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 1440), druk
mezliwy do pobrania ze strony internetowel: www.bip.kleszczow.pl w zakladce: nabor
pracownikdéw w jednostkach organizacyjnych,

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku,
7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wypetiony i

opatrzony podpisem, druk do pobrania ze strony internetowej; www.bip.kleszczow.pl
(w zaktadce: nabér pracownikow w jednostkach organizacyjnych),

8) inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje [ub umiejetnosci,

9) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnosc, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, druk
do pobrania ze strony internetowej: www.bip.Kleszczow.p! (w zakladce, nabér pracownikow w
jednostkach crganizacyjnych).




11) dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami
okreslonymi w przepisach o stuzbie cywilnej — w przypadku 0s6b nie
posiadajacych obywatelstwa polskiego (certyfikat znajomosci jezyka polskiego
poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie srednim ogoinym
lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowa Komisje Pos$wiadczania
Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego; dokument potwierdzajgcy
ukofczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim; Swiadectwo
dojrzato$ci uzyskane w polskim systemie os$wiaty, $Swiadectwo nabycia
uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegiego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

5) Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Kleszczowie, ul. Osiedlowa 2,

2) sposdb nawiazania stosunku pracy: umowa o prace.

3) wymiar czasu pracy: peny etat.

4) termin nawiazania stosunku pracy: 01.10.2020r.

5) praca administracyjno — biurowa z obsiugg monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie;

6) praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy,

7) bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnosé do budynku i do
pomieszczen biurowych — praca na | pietrze — w budynku brak windy osobowej.

8) bezposredni kontakt z interesantami, wyjazdy stuzbowe na polecenie pracedawcy.

Dodatkowe informacje

Osoby podejmujace zatrudnienie nie moga narusza¢ przepisow art. 26 i 30 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz.1282).
Dokument potwierdzajacy tozsamos¢ (do wgladu).

6) Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w miesigeu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wanesi/ nie wynosi* 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy skiada¢:

_ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47 w Kancelarii Ogolnej
przy Punkcie Obshugi Klienta (parter) w zaklejonej kopercie lub

— poczta na adres korespondencyjny: Urzad Gminy w Kleszezowie, ul. Glowna 47, kod
pocztowy 97— 410 Kleszezow lub

— w przypadku posiadanych uprawniefi do podpisu elektronicznego Kandydaci przystepujacy do
konkursu moga przesta¢ wymagane dokumenty za pomoca Elektronicznej Skrzynki Podawczej
Urzedu Gminy w Kleszczowie zlokalizowane] na elektroniczne] platformie ustug administracji
publicznej (PUAP) www.epuap.gov.pl za pomocg formularza Pismo ogolne do urzgdu. Pismo
powinno byé podpisane waznym, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem
zaufanym ePUAP,

z dopiskiem “Dotyezy naboru na stanowisko LKIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA

POMOCY SPOLECZNEJ W KLESZCZOWIE” w terminie do dnia 20.08.2020r,

(decyduje data dorgezenia do adresata),

Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie bedg brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym,
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu skladania aplikacji.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: www.bip.kleszczow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy w Kleszczowie, ul. Glowna 47.

* piewlasciwe skreslic

Kleszezow, dn. 05.08.2020r.




