WOJT GMINY ZAPOLISABOR NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
pow. zduriskowolski
woj. tédzkie

Wéjt Gminy Zapolice oglasza nabér na kierownicze stanowisko urzednicze:

Kierownik Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej w Zapolicach

1. Nazwa i adres jednostki: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice.

2. Okreslenie stanowiska: Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publiczne-
go lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) brak zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztalcenie wyzsze II stopnia lub przewyzszajace (pozadane: administracyine, prawnicze, ekono-

miczne, socjologiczne, psychologiczne lub praca socjalna),

g) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej okreslona rozporzadzeniem Ministra Pracy
1 Polityki Spolecznej z dn. 26 wrzesnia 2012 1. (bz. U,z 2012 r., poz. 1081),
h) co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spotecznej,
1) znajomo$¢ przepisdw prawnych z zakresu:
- pomocy spotecznej,
- $wiadczen rodzinnych,
- funduszu alimentacyjnego,
- dodatkéw mieszkaniowych,
- pomocy materialnej dla uczniow,
- kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
- wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
- przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
- wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizr;lowi,
- przeciwdzialania bezrobociu,
- przeciwdzialania narkomanii,
- swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
- finanséw publicznych,
- postepowania administracyjnego,
- prawa pracy,

- prawa zamowien publicznych,



j) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
2) wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie w zakresie pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych,
b) umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikéw,
¢) umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,
d) umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,
e) biegla znajomos¢ obstugi komputera,
¢) umiejetnos¢ pracy w zespole,
d) kreatywno$¢ w dziataniu i che¢ do dalszego doksztalcania,
e) bezkonfliktowos¢ i samodzielno$¢ w dziataniu,
f) prawo jazdy kat. B.
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) zapewnianie wlasciwej organizacji pracy i funkcjonowania osrodka pomocy spoteczne;j,
2) koordynacja i nadzér nad wykonywanymi zadaniami realizowanymi przez o$rodek pomocy spolecznej,
3) reprezentowanie o$rodka pomocy spotecznej na zewnatrz,
4) prowadzenie kontroli wewngtrznej,
5) zarzgdzanie i gospodarowanie funduszem oraz majatkiem osrodka pomocy spolecznej, zgodnie z ich
przeznaczeniem i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
6) przygotowywanie projektu budzetu osrodka pomocy spotecznej,
7) nadzor nad realizacjg budzetu, przy uwzglednieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych, a takze
przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
8) zatwierdzanie do wyplaty dokumentéw finansowo-ksiegowych,
9) wykonywanie funkcji przetozonego w stosunku do pracownikéw o$rodka pomocy spotecznej,
nadzorowanie i kontrolowanie ich pracy,
10) dbatos¢ o wiasciwy dobér kadry pracowniczej oraz umozliwianie podnoszenia ich kwalifikacji
zawodowych,
11) nadzdr nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw przeciwpozarowych i bhp,
12) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw osrodka pomocy spoteczne;j,
13) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej,
14) przedkiadanie radzie gminy corocznych sprawozdan z ‘dziatalnosci osrodka pomocy spolecznej oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,
15) wytyczanie na rzecz obywateli powodztwa o roszczenia alimentacyjne, _
16) wystgpowanie do organéw podatkowych z wnioskiem o udzielenie informacji o dochodach osoby
ubiegajacej si¢ o przyznanie Swiadczen,
17) kierowanie wnioskéw do wiasciwych organéw o ustalenie stopnia niepelnosprawnosci lub niezdol-

nosci do pracy,



18) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez rade gminy oraz wéjta gminy,
dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan osrodka pomocy spotecznej,

19) pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych na realizacj¢ zadan osrodka pomocy spoteczne;j,

20) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w zakresie dziatalnosci i funkcjonowania o$rodka pomocy
spotecznej,

21) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych przez wéjta gminy upowaznien
i pelnomocnictw,

22) prowadzenie postgpowan w sprawach z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, dodatkow
mieszkaniowych, pomocy materialnej dla uczniow, a takze postepowan wobec diuznikéw alimenta-
cyjnych i 0s6b uprawnionych do alimentéw, oraz innych spraw zleconych przez woéjta gminy,

23) wystawianie tytulow egzekucyjnych naleznych z tytutu wydatkéw na §wiadczenia z pomocy spolecz-
nej, swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, ktére podlegaja zwrotowi od $wiadczenio-
biorcy lub jego spadkobiercéw masy spadkowej, albo od 0s6b zobowigzanych do alimentacji w gra-
nicach i na zasadach okreslonych w kodeksie rodzinnym i opiekuficzym,

24) organizowanie pracy socjalnej,

25) dokonywanie analiz i ocen zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spo-
tecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen,

26) pomoc w uzyskiwaniu poradnictwa dotyczacego mozliwosci pomocy ze strony innych instytucji dla
0s6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej, '

27) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j,

28) wspdtdziatanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi, zwigzkami wyznaniowymi, Kosciotem,
stowarzyszeniami, fundacjami oraz zakladami pracy w celu realizacji zadan pomocy spolecznej,

29) inspirowanie dziatan instytucji, organizacji spotecznych, oséb prawnych i fizycznych w sprawach
dotyczacych rozwoju form i zakresu pomocy spolecznej, aktywizacji zawodowej klientéw pomocy
spotecznej,

30) opracowywanie i aktualizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych,

31) dokonywanie corocznej oceny zasobow pomocy spotecznej,

32) dokonywanie corocznej kontroli zarzadczej w osrodku pomocy spoteczne;j.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z zyciorysem (CV),

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Dz. U. z 2009 r. Nr 1135, poz. 971),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczone kursy i szkolenia,

5) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,

6) kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa

polskiego,



7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych,

8) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o braku skazania zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem

srodkami publicznymi,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku pracy

11) przygotowana na piSmie, w spos6b zwiezly i konkretny, koncepcja organizacji i funkcjonowania

P

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zapolicach (omawiajgca, m. in. zakres wykonywanych
zadan obligatoryjnych i fakultatywnych, stan kadrowy — liczbe pracownikéw oraz ich zakresy
obowigzkéw - w odniesieniu do aktualnego budietu oraz wykonywanych zadan), a takze
ewentualne propozycje usprawnienia pracy i zmian.

Niezbedne dane mozna uzyskaé osobiscie lub telefonicznie od pracownikéw Gminnego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Zapolicach:

- Pani Waclawa Czubinska-Zawada, tel. (43) 823-19-82 wew. 40,

- Pani Danuta Waldhauzer, tel. (43) 823-19-82 wew. 45,

- Pani Renata Nogalska, tel. (43) 823-19-82 wew. 38.

. Do dokumentacji nalezy dotgczy¢ klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r.
0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 22014 r. poz. 1182).”.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1) termin sktadania dokumentéw: do 29 lipca 2015 r., do godz. 15%,

2) miejsce skfadania dokumentéw: Urzad Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice —

sekretariat,

3) dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie, z dopiskiem:

,»Nabor na stanowisko kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zapolicach”.

8. Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:

1) wyniki naboru zostang ogtoszone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zapolice oraz na tablicy

ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Zapolice,

2) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokot,

3) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace, w pelnym wymiarze czasu

pracy, nie p6zniej niz w ciagu 30 dni od dnia zakonczenia naboru.

10. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice,

2) obowigzuje 8-godzinna norma dobowa i przecigtnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu pracy,

w przecigtnie pigciodniowym tygodniu czasu pracy. Godziny pracy:

4



- poniedziatek, od godz. 8% do godz. 16",

- wtorek-pigtek, od godz. 7°° do godz. 15%,

3) praca z komputerem przez co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy, obstuga urzadzen
technicznych i narz¢dzi informatycznych;

4) praca biurowa w siedzibie osrodka pomocy spotecznej zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesanta-
mi, ale wymagajaca rowniez wyjazdow stuzbowych oraz wyjazdéw w teren (wizja w terenie, interwencje),

5) w osrodku pomocy spotecznej funkcjonuje zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

6) budynek nie jest w petni dostosowany dla 0sob poruszajacych sig na wézkach inwalidzkich.

[
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