WOJT GMINY
NOw" YWY Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 28/2023 Woéjta

Nowe Os6ruwy ou, sa-590 Ustrowy Gminy Nowe Ostrowy z dnia 14 kwietnia 2023 .

Ogtoszenie o naborze
Woéjt Gminy Nowe Ostrowy
B ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowych Ostrowach

1. Stanowisko pracy: Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczhej w
Nowych Ostrowach -1 stanowisko pracy.

| 2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie,

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

c) wyksztatcenie : wyksztatcenie wyzsze magisterskie oraz specjalizacja z zakresu
organizacji pomocy spotecznej, zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy o pomocy
spotecznej z dnia 12 marca 2004 r. (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2268, 2270, z 2022 .
poz. 1, 66, 1079, 1692, 1700,1812, 1967, 2127,2140, 2754, z 2023 r. poz. 185).

d) minimum 5 lat stazu pracy, w tym co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy
spotecznej oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej
zgodnie z art. 122 ust. 1 z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz.
U. z 2021 r. poz. 2268, 2270, z 2022 r. poz. 1, 66, 1079, 1692, 1700,1812, 1967,

2127,2140, 2754, z 2023 r. poz. 185).

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole,

b) biegta znajomos$¢ obstugi sprzetu komputerowego,

¢) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

d) bardzo dobra organizacja pracy,

e) odpornos$é na stres,

f) dyspozycyjnose¢,

g) prawo jazdy kat. B,

h) znajomos¢ przepiséw prawa obowigzujgcych w zakresie zadan Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej, a szczegdélnosci:

a) ustawy o pomocy spotecznej,

b) ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

c) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

d) ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

e) ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,



f) ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

g) ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
h) ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

i) ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw,

j) ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych,

k) ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
I) ustawy o swmdczemach Oplekl zdrowotnej fi nansowanych ze Srodkéw

publicznych,

‘m) ustawy o dodatkach mleszkanlowych

~ n) ustawy - Prawo energetyczne,
o) ustawy o zatrudnieniu socjalnym,
p) ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,

przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych,

r) ustawy o samorzadzie gminnym,

s) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

t) ustawy o finansach publicznych,

u) ustawy prawo zamoéwien publicznych

v) Kodeksu pracy,

w) Kodeksu postepowania administracyjnego,

x) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

y) ustawy o ochronie danych osobowych i Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. (RODO).,

i) znajomos¢ zagadnien merytorycznych zawartych w aktach prawnych, ktore

zwigzane sg ze stanowiskiem pracy.

4. Podstawowe zadania wykonywane na stanowisku Kierownika Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowych Ostrowach:

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

wspotdziatanie z organami administracji publicznej, komisjami, instytucjami,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organizacjami spotecznymi, ko$ciotem i
zwigzkami wyznaniowymi, jednostkami pomocniczymi gminy oraz organizacjami
mieszkancéw gminy;

wspétdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw

niezbednych do przygotowania budzetu Gminy;

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;
staranne, zgodne z obowigzujgcymi przepisami przechowywanie akt;

stosowanie obowigzujgcego jednolitego wykazu akt;

stosowanie obowigzujgcych zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentéw;
wykonywanie zadan wynikajgcych ze statystyki publicznej;

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektéw decyzji
administracyjnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw

o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji;

udostepnianie informacji publicznej;



* usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy oraz wystepowanie z
inicjatywg dotyczgcg sposobu zatatwiania spraw i rozwigzywania problemoéw;

e wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Waéjta;

* zarzgdzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Osrodka i podlegtych pracownikéw:

* nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Nowych Ostrowach;

e wykonywanie uprawnieri pracodawcy wobec pracownikéw Gminnego Osérodka
Pomocy Spofecznej w Nowych Ostrowach i dokonywanie wszelkich czynnosciz
zakresu prawa pracy, w tym takze prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

e wydawanie zarzgdzen wewnetrznych, instrukciji i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczgcych pracy i funkcjonowania GOPS-u;

reprezentowanie GOPS-u na zewnatrz;

e prowadzenie kontroli wewnetrznej, w tym finansowej;

e wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu pomocy spotecznej
zgodnie z delegacjami ustawowymi oraz na podstawie udzielonych upowaznien
nadanych przez Wéjta Gminy Nowe Ostrowy i Rade Gminy Nowe Ostrowy w
drodze uchwat;

e zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowo — ksiegowych;

e nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglednieniu przepiséw ustawy o finansach
publicznych;

e nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy Scistej
wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy;

o Ksztattowanie polityki ptacowej w oparciu o zasady gospodarki finansowej
obowigzujgcej jednostki budzetowe;

e wiasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej;

e nadzorowanie i przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepiséw BHP i PPOZ;

* przygotowanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy Nowe
Ostrowy oraz Wéjta Gminy Nowe Ostrowy dotyczgcych funkcjonowania i realizacji
zadan Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Nowych Ostrowach;

o sktadanie Radzie Gminy Nowe Ostrowy corocznych sprawozdan z dziatalnosci
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowych Ostrowach oraz przedstawianie
potrzeb w tym zakresie;

» wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta Gminy.

5. Warunki zatrudnienia:

1) Wymiar czasu pracy - 1 stanowisko pracy - 1 etat,
2) Miejsce wykonywania pracy — Gminny O$rodek pomocy Spotecznej
w Nowych Ostrowach, Wotodrza 7, 99 - 350 Ostrowy.
3) Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:
e praca w siedzibie, praca w terenie, praca w zespole, wyjazdy stuzbowe,
szkolenia, kontakty z interesantami, sytuacje stresowe.

4) Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
e narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,
» bezpieczne warunki pracy na stanowisku,



» praca w pokoju znajdujgcym sie na | pietrze w budynku NZOZ Ostrowy w
ktérym znajduje sie siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Nowych Ostrowach,

e budynek jednopietrowy, ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie po budynku,
na jednym korytarzu, windy brak, sg schody bez elektrycznego krzesetka
pochytego przyschodowego,

e budynek wyposazony w podjazd przystosowany dla wozkow inwalidzkich,

e ciggi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajgcej poruszame sie wozklem
inwalidzkim,

o toaleta nleprzystosowana dla wozkow mwalldzklch

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,
b) podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),
c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie (dyplomy),
d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
e) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie®,
f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (kserokopie Swiadectw
pracy, a w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia),
g) podpisane os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych,
h) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,
i) podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
j) podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz
umysine przestepstwo skarbowe,
k) podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig z trescig klauzuli
informacyjnej i przystugujacych z tytulu przetwarzania danych osobowych
uprawnieniach oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

celéw rekrutaciji.

http:/lwww.noweostrowy.bip.org.pl/ (w zaktadkach: Nabér pracownikéw — Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy).

* Wyzej wymienione oswiadczenia oraz kwestionariusz osobowy wraz z klauzulami
kandydaci moga pobra¢ ze strony internetowej: http://www.noweostrowy.bip.org.pl/
(w zaktadkach: Nabér pracownikéw — Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy).

7. W miesigcu marcu 2023 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowych Ostrowach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie, w zamknietych kopertach
w Sekretariacie Urzedu Gminy Nowe Ostrowy, Nowe Ostrowy 80 (pokéj nr 12) lub za
posrednictwem poczty tradycyjnej na adres Urzedu Gminy Nowe Ostrowy, Nowe
Ostrowy 80, 99-350 Ostrowy (decyduje data wplywu do Urzedu) z dopiskiem
»,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Kierownika Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Nowych Ostrowach” w terminie do dnia 26.04.2023 r. do
godziny 15.30. Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych
~droga elektroniczna. Za date zlozenia oferty uwaza sie date i godzine wptywu
przesyikl do Urzedu Gminy Nowe Ostrowy. -

Kandydaci, ktérzy zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru, zostang
poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Nowe Ostrowy.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie Ustawag z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy —
osobg upowazniong do kontaktu jest Woéjt Gminy — Zdzistaw Kostrzewa nr tel.
24 356 14 00.

Uwaga:

1) O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni,
telefonicznie lub mailem.

2) Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe.

3) Dokumenty rekrutacyjne zlozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowe;j,
niekompletne — podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest
dopuszczony do dalszego postepowania.

4) Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uplywie terminu sktadania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogtoszeniem.

5) Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z tumaczeniem na jezyk
polski.

6) Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spoétdzielczej umowy o prace, potwierdzony
kopiami $wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy -
odwiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym okres zatrudnienia.

7) Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowe Ostrowy
http://www.noweostrowy.bip.org.pl/ w zakladce — Nabédr pracownikéw — Wyniki
naboru oraz w Urzedzie Gminy na tablicy ogftoszen.
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