Zarzadzenie Nr 3.2024
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
z dnia 01 lipca 2024 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na kierownicze stanowis urzednicze - Zasgpca
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dBiamarca 1990 r.
o samorzdzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609) oraz 41-15 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samd@vych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.),
zarzdza s¢ co nasgpuje:

§ 1. Ogtasza sinabor na wolne kierownicze stanowiskogaiizicze - Zasgpca Kierownika
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie.

§ 2. Tre&¢ ogtoszenia stanowi zgdznik do niniejszego ogtoszenia.

§ 3. Ogloszenieo naborze zamieszczagsha stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Gminy Kalinowo oraz na tablicy inform@gwgj Gminnego ®&odka Pomocy
Spotecznej w Kalinowie.

8 4. W celu dokonania naboru na wolne stanowiskedmicze powotuy Komisje
rekrutacyjm w nas¢pujacym sktadzie:

1. Ewa Rak - Przewodnigzy Komisji
2. Joanna Krzemska - cztonek Komisji
3. Grazyna Suchocka - cztonek Komisji

8§ 5. Posipowanie konkursowe komisja przeprowadzi zgodniezeisami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdozvych.

8 6. Komisja bdzie dziatata do zak@zenia procedury konkursowe.
8 7. Wykonanie zagzlzenia powierza siKierownikowi GOPS.
§ 8. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
Kierownik
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Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie
ogtasza nabdr na kierownicze stanowisko ugzinicze -

Zastepca Kierownika Gminnego Gsrodka Pomocy Spotecznej w Kalinowie

WYMAGANIA NIEZB EDNE:

. Obywatelstwo polskie;

. Wyksztatcenie wisze magisterskie oraz specjalizacja z zakresu magnpomocy
spotecznej zgodnie z art. 122 ust.1 ustawy z daimarca 2004 r. o0 pomocy
spotecznej;

. Co najmniej 5 letni stgpracy, w tym minimum 3 lata w pomocy spotecznej,

. Znajoma@¢ zagadnié dotyczcych samorgdu gminy, powiatu, wojewodztwa |
administracji radowej w kontekcie zada realizowanych z zakresu pomocy
spotecznej;

Bardzo dobra znajord® przepiséw prawnych z zakresu :

e Ustawy 0 pomocy spotecznej

» Ustawy oswiadczeniach rodzinnych

e Ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentow

» Ustawy o pracownikach samgdowych

» Ustawy o finansach publicznych

» Ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowe]

» Ustawy o wspieraniu rodziny i systemu pieczy gaste]

e Kodeksu administracyjnego

e Kodeksu pracy

Petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicamy

Niekaralné¢ za umyglne przesipstwascigane z oskaenia publicznego lub undine
przes¢pstwa skarbowe;



8. Nieposzlakowana opinia;

9. Stan zdrowia pozwalgy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

Daoswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolaordynacji dziaté;
Umiegtnos¢ zargzdzania zasobami ludzkimi;

Umiegtnos¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych;

Umiegtnos¢ podejmowania decyzji;

Umiegtnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

Umiegtnos¢ analizy dokumentéw i spagdzania pism urgdowych;

Predyspozycje  osobowmowe tj..  kreatywn&, umiegtnos¢  pracy

w zespole, umiejnos¢ skutecznego komunikowania ¢si odpowiedzialnéc,
terminowa¢, rzetelng¢, sumiennéé, obowpzkowas¢, tatwas¢ nawgzywania
kontaktow z ludmi, wysoka kultura osobista;

8. Bardzo dobra organizacja czasu pracy;

9. Bardzo dobra znajondé@obstugi komputera;

NoOo,~wdPR

llI.  INFORMACJA O WARUNACH PRACY NA STANOWISKU

1. Sposob zatrudnienia i wymiaru etatu: zatrudniema podstawie umowy
0 prag, w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Wynagrodzenie zgodnie z Rozpgiizeniem Rady Ministrow z dnia 25 gokziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw sagtwwych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1960 ze zm.)

Miejsce pracy Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w Kalinowie ul. Osiedlowal2-314

Kalinowo. Budynek nie jest wyposany w podjazd umdiwiajacy wjazd do budynku
wozkiem inwalidzkim. Brak windy. Toaleta niedostasma do potrzeb o0so6b
niepetnosprawnych.

Stanowisko pracyStanowisko pracy zwrane z prag przy komputerze pow. 4 godzin
dziennie. Kontakt =z interesantami. Biegla znajéno jezyka  polskiego
W mowie i pgmie.

IV. ZAKRES ZADA N WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Sprawowanie nadzoru nad organizagpracy, przestrzeganiem wegrenego
porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czyried kancelaryjnych
I obiegiem informacji.

2. Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zalatwiaspraw w posgpowaniu
administracyjnym.

3. Koordynowanie wykonywania zatlavynikajgcych z aktow prawnych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Opracowywanie projektow regulaminéw, zazen i innych dokumentow
zapewniagcych prawidtowe funkcjonowaniesimdka.

Opracowywanie projektow podziatlu zada zakresOw czynn@i na stanowiskach
pracy.

Nadzor nad przeprowadzaniemzshy przygotowawczej pracownikow.
Przeprowadzanie oceny pracy pracownikow zatrugaio w grodku.
Dekretowanie korespondencji niezadekretowanejzokeerownika.
Nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentowsreaku.
Organizowanie i nadzorowanie szkopgacownikow.

Kierowanie prag osrodka w przypadku nieobeciw kierownika w ramach
udzielonych upowanien.

Nadzér nad wprowadzaniem i & informacji przekazywanych do Biuletynu
Informacji Publicznej i umieszczanych na stronieinetowe] érodka.

Pozyskiwanigrodkéw zewstrznych.

Koordynacja i nadzo6r nad pozyskiwanigmodkow zewgtrznych.
Nadzér nad Zamowieniami publicznymi.

Inne obowgzki wynikajace z przepiséw prawa.

Wykonywanie innych zadana zlecenie lub z upovmaienia .

. WYMAGANE DOKUMENTY

1.

List motywacyjny.
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe].
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegej st 0 zatrudnienie.

Kopie dokumentow potwierdzgych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (péwiadczone przez kandydata za zga@drooryginatem).

Kopie swiadectw pracy potwierdzggych sta pracy (pdwiadczone przez kandydata
za zgodnéx z oryginatem).

Zawiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwanigsidu pracy.



7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwakeas.

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdaindo czynnéci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnyrokiem gdu za umyine
przesg¢pstwoscigane z oskaenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe.

10. Gswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwelap za zatrudnienie na
stanowisku.

11. Osoby, ktére zamierzagkorzysté z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samedowych g obowhzane do zigenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzeggo niepetnosprawié

12. Giwiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
przez Gminny ®&odek Pomocy Spotecznej w Kalinowie w celu i zal@es
niezlednym w procesie rekrutacji zgodnie z usiaw dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. po81}.7

Kserokopie zttonych dokumentow w ofercie muss¢ paswiadczone przez kandydata za
zgodnd¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne: List motywacyjny, CV powinny hyopatrzone klauzai

Wyrazam zgod na przetwarzanie danych osobowych przez Gminsipdek Pomocy
Spotecznej w Kalinowie w celu i zakresie ngglzlym w procesie rekrutacji na kierownicze
stanowisko uranicze Zastpca Kierownika Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w
Kalinowie”.

VI. TERMIN | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

Oferty naley sklad& w zamkné¢tych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko -
Zasigpca Kierownika Gminnego €#odka Pomocy Spotecznej w Kalinowi&w terminie do
12.07.2024 r. do godz. 12:00v Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Kalinowie lub
listownie na adres Gminnysdek Pomocy Spotecznej w Kalinowie, ul. Osiedlayal9-
314 Kalinowo, przy czym decyduje data wptywu dooolka.

Aplikacje, ktére wptyt po ww. terminie, nie ¢&xla rozpatrywane.

Vil.  POZOSTALE INFORMACJE

1. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczoaastronie internetowej w
Biuletynie Informacji Publicznej bip.kalinowo.pl ar na tablicy informacyjnej w
Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Kalinowie.

2. Po zakaczonym procesie rekrutacji dokumenty aplikacyjnglabprzechowywane
przez okres 3 miegty. Po tym czasie zostamniszczone.

3. Kierownik Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Kalinowie zastrzega esobi
prawo do odwotania naboruad niewybrania kandydata bez podania przyczyny.
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