Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia 19/2022

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ
GRUNWALD Z SIEDZIBA W GIERZWALDZIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Zastepcey Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej Grunwald
z siedzibg w Gierzwaldzie

1. Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

Wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spoleczne;j

zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy spoteczne;j

Co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spoteczne;.

Znajomos$¢ przepisow prawa, w szczegolnosci:

a) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoleczne;j;

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postepowania administracyjnego;

c) przepisOw wykonawczych do ww. ustaw i inne przepisy niezbedne do
wykonywania czynnosci 1 zadan na ww. stanowisku;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystania z praw publicznych.

Obywatelstwo polskie.

2. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

Umowa o pracg.
Czas pracy: pelny etat.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Cechy niezbe¢dne do pracy z ludzmi tj. empatia, zyczliwos¢ oraz cierpliwosc i
wlasciwe podejscie do podopiecznych.

Umiejetno$¢ kierowania zespotem pracownikow.

Umiejetno$¢ wspdlpracy oraz skutecznego komunikowania sig.

Umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow.

Umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych.
Znajomo$¢ procedur 1 umiejetnos$¢ pisania wnioskow 1 pozyskiwania srodkow
zewngetrznych.

Dyspozycyjnos¢.

Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos$¢ pracy w zespole, rzetelnose,
prawdomownos$¢, odpowiedzialno$é¢, sumiennos¢, obowigzkowose, tatwose
nawigzywania kontaktéw z ludzmi, kultura osobista.



4. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1) reprezentowanie GOPS na zewnatrz podczas nieobecnosci Kierownika;

2) petnienie zastepstwa w ramach udzielonych upowaznien;

3) nadzdri kontrola pracy pracownikédw GOPS w zakresie powierzonych obowigzkow
stuzbowych;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu zadan
statutowych GOPS na podstawie udzielonych upowaznien;

5) opracowywanie i zamieszczanie informacji dotyczgcych GOPS w Biuletynie Informacji
Publicznej;

6) ewidencja protokotéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych GOPS oraz koordynowanie
realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami, zazaleniami oraz odwotaniami od
decyzji wydawanych w sprawach pomocy spotecznej wptywajacymi do GOPS;

8) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pethomocnictw;

9) realizacja polityki kadrowej;

10) nadzér nad sprawami pracowniczymi, dokumentacjg osobowg pracownikéw oraz
dokumentacjg czasu pracy — urlopy, delegacje, zwolnienia, godziny nadliczbowe;

11) czuwanie nad prawidtowq realizacjg przepiséw Kodeksu pracy, aktéw wykonawczych do
Kodeksu pracy oraz innych przepiséw z zakresu prawa pracy;

12) nadzér nad zgtaszaniem do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw
ich rodzin;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikéw;

14) realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw, w tym
przygotowywanie skierowan na badania lekarskie;

15) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang pracg oraz
zasadach ochrony przed zagrozeniami;

16) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyny wypadkéw przy pracy, prowadzeniu rejestru,
kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkdéw przy pracy,
stwierdzonych chordéb zawodowych i podejrzen o takie choroby;

17) przygotowanie analiz, sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan oraz zapotrzebowan
dotyczacych dziatalnosci GOPS;

18) prowadzenie ewidencji rejestrow w zakresie prowadzonych spraw zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt.

19) Koordynowanie spraw dotyczgcych obowigzujgcych przepiséw RODO;

20) wykonywanie innych polecen Kierownika zwigzanych z wykonywang pracg, jezeli nie s one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace;

21) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig GOPS.

5. Niezbedne dokumenty:

1) list motywacyjny oraz szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej)
2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy,



4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow w wymiarze pelnym,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe CV powinny by¢
obowigzkowo opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Grunwald
z siedzibg w Gierzwaldzie, na zasadach okreSlonych w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko: Zastgpcy
Kierownika w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej Grunwald z siedzibg w
Gierzwaldzie”

6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia:
07 listopada 2022r. do godz. 15.00

pod adresem: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej Grunwald z siedziba w
Gierzwaldzie , Gierzwald 7, 14-107 Gierzwald

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze — Zastepca
Kierownika ~ Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej Grunwald z siedzibg w
Gierzwaldzie"

Oferty, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Komisja Konkursowa rozpocznie prace ( pierwszy etap naboru) w dniu 08 listopada 2022
roku w godzinach pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Grunwald z siedzibg w
Gierzwaldzie poprzez otwarcie ofert 1 dokonanie analizy dokumentow aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym.



Drugi etap naboru (tj. ocena merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowa
kwalifikacyjna) odbedzie si¢ w terminie, o ktérym kandydaci zakwalifikowani po pierwszym
etapie zostang poinformowani telefonicznie.

Obecno$¢ kandydatow w drugim etapie naboru obowigzkowa.
Posiedzenia Komisji odbywac si¢ beda w GOPS Grunwald (w pokoju kierownika).

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
Grunwald siedzibg w Gierzwatdzie, Gierzwatd 7.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 89 647 21 47.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej GOPS Grunwald:

http://gops.gminagrunwald.biuletyn.net [ Urzedu Gminy Grunwald:
http://gminagrunwald.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej w GOPS Grunwald,
Gierzwald 7.

Kierownik GOPS Grunwald
Agnieszka Skorupska
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