Urzad Gminy w Kleszczowie

97-410 Kleszczoéw, ul. Glowna 47

WOJT GMINY KLESZCZOW

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY

L.

SPOLECZNEJ W KLESZCZOWIE —- UMOWA NA ZASTEPSTWO

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)

8)
9)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 5 letni staz pracy zawodowej, w tym co najmniej 3- letni staz pracy
W pomocy spotecznej,

posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. 122 ust. 1
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

peta zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

niekaralno$¢ zakazem pelnienia funkcji publicznych kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzgdniczym,

10) bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawnych, w szczegolnosci z zakresu m.in.: ustawy

0 pomocy spotecznej, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o Karcie Duzej
Rodziny, ustawy o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastgpczej, ustawy
o przeciwdziataniu przemocy domowej, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, ustawy o finansach publicznych, kodeks
rodzinny i opiekunczy oraz kodeks postgpowania administracyjnego, rozporzadzenia
Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej w sprawie rodzinnego wywiadu srodowiskowego,
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie domow pomocy
spotecznej,

11) znajomos¢ lokalnych programow pomocy przyjetych uchwatami Rady Gminy Kleszczow.

Wymagania dodatkowe:

)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

znajomos¢ specyfiki pracy w jednostkach pomocy spoteczne;,

posiadanie zdolnosci organizacyjnych oraz umiejetnosci kierowania zespolem
pracownikow,

znajomos$¢ zagadnien dotyczacych ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, kodeks pracy, o ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych w konteksScie realizowanych zadan,

biegta umieje¢tnos¢ postugiwania si¢ aplikacjami biurowymi MS Office,

umiejetnos$¢ sporzadzania projektow umow, uchwal rady gminy i zarzagdzen wojta,

wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢ i dyspozycyjnosc,

prawo jazdy kategorii B oraz posiadanie mozliwosci korzystania z samochodu prywatnego
w celach stuzbowych.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) kierowanie dziatalnosciag Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kleszczowie oraz
reprezentowanie jednostki na zewnatrz,

2) realizacja zadan wlasnych Gminy Kleszczoéw i zadan zleconych Gminie, nalezacych lub
przekazanych do kompetencji Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

3) wydawanie i1 nadzér nad wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach
indywidualnych na podstawie upowaznien wydanych przez Wojta Gminy Kleszczow,

4) przygotowywanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej
sytuacji spotecznej i demograficznej,

5) opracowywanie planu finansowego Gminnego OsSrodka Pomocy Spotecznej,
sprawowanie kontroli nad jego wykonaniem oraz przygotowywanie sprawozdan
finansowych,

6) pozyskiwanie zewnetrznych $rodkow finansowych na wykonanie zadan Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej,

7) prowadzenie kontroli zarzadczej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej,

8) nadzér nad kompleksowa, sprawng, terminowa, zgodng z prawem realizacja zadan
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy
Scislej wspotpracy z wojtem, skarbnikiem gminy i1 gléwnym ksiegowym Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej,

9) zawieranie umow i zacigganie zobowigzan na podstawie stosownych upowaznien,

10) dokonywanie zakupow zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka, w tym przestrzeganie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych,

11) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy Kleszczow i zarzadzen Wojta Gminy
Kleszczow w sprawach z zakresu dziatalno$ci Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej,
w tym projektow programow i strategii,

12) realizacja gminnej strategii rozwigzywania problemow spotecznych,

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

14) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej,
w tym dla potrzeb Wojta i Rady Gminy,

15) wykonywanie czynnosci pracodawcy wobec pracownikéw zatrudnionych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej,

16) pobudzanie aktywno$ci spotecznej 1 inicjowanie dzialan samopomocowych w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych osob, rodzin i srodowisk,

17) wspoéldziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami
w celu realizacji zadan spotecznych,

18) zarzadzanie powierzonym mieniem, sprawowanie nadzoru nad prawidlowym
zabezpieczeniem majatku,

19) wydawanie zarzagdzen wewngtrznych, ustalanie regulaminéw i innych aktow normujacych
funkcjonowanie os$rodka,

20) wykonywanie innych zadan, w tym polecen Wojta Gminy.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyjny,
2) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe, w tym
posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej,
3) dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganego stazu pracy (kserokopie §wiadectw
pracy, a w przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy zaswiadczenie
potwierdzajace okres zatrudnienia),



4)

S)

6)

7)
8)

9)

o$wiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych, o nieposzlakowanej opinii oraz o braku orzeczenia zakazu petienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi (druk mozliwy do pobrania ze strony
internetowej: www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabdr pracownikow),

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wypekiony
1 opatrzony podpisem, (druk do pobrania ze strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl
w zaktadce: nabor pracownikow),

inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych,

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.pl w zaktadce: nabor pracownikow).

Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9

rodzaj zatrudnienia: umowa o prace na zastepstwo,

miejsce pracy: siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczowie,
ul. Osiedlowa 2, 97- 410 Kleszczow,

przewidywany termin nawigzania stosunku pracy: 01.12.2025r.,

wymiar czasu pracy: w pelnym wymiarze czasu pracy w godzinach pracy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleszczowie,

praca biurowa z obstugg monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie
z wykorzystaniem zestawu komputerowego z aplikacjami biurowymi MS Office,
bezposredni kontakt z klientem zewngtrznym i wewngtrznym, wyjazdy stuzbowe na
polecenie pracodawcy,

charakter pracy: czeste kontakty migdzyludzkie, zmienne tempo pracy, konieczno$c¢
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce dostepnos¢ do budynku i do pomieszczen
biurowych; stanowisko pracy na pietrze (w budynku brak windy osobowej i podjazdu dla
0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich).

Dodatkowe informacje:

Osoby podejmujace zatrudnienie nie mogg naruszac przepisow art. 26 i 30 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spolecznej w Kleszczowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wynest/ nie wynosi* 6%.


http://www.bip.kleszczow.pl/
http://www.bip.kleszczow.pl/

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

— osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kleszczowie, ul. Gtowna 47 w Kancelarii Ogolnej przy
Punkcie Obstugi Klienta (parter) w zaklejonej kopercie lub

— poczta na adres korespondencyjny: Urzad Gminy w Kleszczowie, ul. Gléwna 47, 97— 410 Kleszczéw
lub

— w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego Kandydaci przystepujacy do
konkursu moga przesta¢ wymagane dokumenty za pomoca Elektronicznej Skrzynki Podawczej
Urzedu Gminy w Kleszczowie zlokalizowanej na elektronicznej platformie ustug administracji
publicznej (ePUAP) www.epuap.gov.pl za pomoca formularza Pismo ogdlne do urzedu. Pismo

powinno by¢ podpisane waznym, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym
ePUAP, z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kleszczowie — umowa o prace na zastepstwo” w terminie do dnia 31.10.2025r.
(decyduje data doreczenia do adresata).

Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okre§lony w ogloszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie beda brane rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupehienia dokumentdéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie dalszego
postgpowania droga pisemng badz telefoniczna.

Informacja o wyborze oferty pracy bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: www.bip.kleszczow.pl

Informacja dla oso6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Kleszczowie dotyczaca
ochrony danych osobowych jest dost¢pna w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Gminy w
Kleszczowie pod adresem: https://www.bip.kleszczow.pl/bipkod/023/

Informujemy, Ze w Urzedzie Gminy w Kleszczowie obowigzuje Regulamin zgloszen
wewnetrznych naruszen prawa wprowadzony zarzadzeniem nr 120.95.2024 Wéjta Gminy
Kleszczow z dnia 24 wrzesnia 2024r., ktory jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Kleszczowie pod adresem: https://www.bip.kleszczow.pl/ w zakladce: Rejestr
Zarzadzen Kierownika Urzedu (od 2011 roku) oraz

Regulamin zgloszen wewnetrznych naruszenia prawa wprowadzony zarzgdzeniem Nr:
021.14.2021 Kierownika Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Kleszczowie z dnia 30 grudnia
2021r., ktory jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego OSrodka Pomocy
Spolecznej w Kleszczowie pod adresem https://www.gops.bip.kleszczow.pl/bipkod/20663665

Kleszczow, dnia 15.10.2025r.

* niewlasciwe skresli¢

Wéjt Gminy Kleszczéw

Dariusz Michalek
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