ZARZADZENIE NR 102/2015
WOITA GMINY WIDAWA
z dnia 22 pazdziernika 2015r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej
w Widawie oraz okresélenia regulaminu konkursu.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) oraz art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. 2014 r. poz. 1202), zarzgdzam co
nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Widawie.

§ 2. Ustalam tresé¢ ogtoszenia o naborze w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatqeznik do Zarzgdzenia Nr 102 /2015
Wéjta Gminy Widawa
z dnia 22 paZdziernika 2015 r.

wWOIT GMINY WIDAWA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO KIEROWNIKA
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WIDAWIE

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Oérodek Pomocy Spofecznej, ul. Rynek Koéciuszki 10, 98-170 Widawa, budynek Urzedu
Gminy Widawa, pok. 1i2 parter oraz 24i 25 Il pigtro.

11. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Widawie.
Wymiar zatrudnienia — peten etat.

IIl. Wymagania niezbedne:

9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

brak zakazu peienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze |l stopnia lub przewyiszajace (pozadane: administracyjne, prawnicze,
ekonomiczne, socjologiczne, psychologiczne lub praca socjaina),

doéwiadczenie zawodowe: minimum 5-letni staz pracy w tym: co najmniej 3-letni staz
pracy w pomocy spotecznej i co najmniej pofroczny staz pracy na stanowisku kierowniczym
oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej,

znajomo$é przepisow prawnych z zakresu: ustawy o pomocy spofecznej, ustawy
o ¢wiadczeniach rodzinnych, ustawy o funduszu alimentacyjnym, ustawy o dodatkach
mieszkaniowych, kodeksu rodzinnego i opiekurnczego, ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej, ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy
o wychowaniu w trzefwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu
bezrobociu i promocji zatrudnienia, ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, ustawy
o éwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicznych, ustawy
o finansach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy
o zamoéwieniach publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe:
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doéwiadczenie w zakresie pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych,
umiejetnosé kierowania zespotem pracownikow,

umiejetnoéé poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,
umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskéw,
biegta znajomo$¢ obstugi komputera,

umiejetno$é pracy w zespole,




7) kreatywnos$é w dziataniu i che¢ do dalszego ksztatcenia,
8) bezkonfliktowos¢ i samodzielnos¢é w dziataniu,
9) prawo jazdy kat. B.

V. Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepetnosprawnych w jednostce:

1) w miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze, wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

V1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnianie wiasciwej organizacji pracy i funkcjonowania oérodka pomocy spotecznej,

2} koordynacja i nadzér nad wykonywanymi zadaniami realizowanymi przez osrodek pomocy
spotecznej,

3) reprezentowanie osrodka pomocy spotecznej na zewnatrz,

4) prowadzenie kontroli wewnetrznej,

5) zarzadzanie i gospodarowanie funduszem oraz majgtkiem osrodka pomocy spotecznej,
zgodnie z ich przeznaczeniem i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

6) przygotowywanie projektu budzetu osrodka pomocy spofecznej,

7) nadz6r nad realizacjg budietu, przy uwzglednieniu przepiséw ustawy o finansach
publicznych, a takze przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

8) zatwierdzanie do wyptaty dokumentéw finansowo-ksiggowych,

9) wykonywanie funkcji przetozonego w stosunku do pracownikéow osrodka pomocy
spotecznej, nadzorowanie i kontrolowanie ich pracy,

10) dbatos¢ o wiasciwy dobdr kadry pracownicze] oraz umoiliwianie podnoszenia ich
kwalifikacji zawodowych,

11) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy, przepisdw p-poz. i bhp,

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw osrodka pomocy spotecznej,

13) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej,

14) przedkiadanie radzie gminy corocznych sprawozdar z dziatalnodci odrodka pomocy
spotecznej oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

15) wytyczanie na rzecz obywateli powddztwa o roszczenia alimentacyjne,

16) wystepowanie do organdéw podatkowych z wnioskiem o udzielenie informacji
o dochodach osoby ubiegajgcej sie o przyznanie swiadczen,

17) kierowanie wnioskéw do wtasciwych organdéw o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci lub
niezdolnosci do pracy,

18) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez rade gminy oraz wojta
gminy, dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan o srodka pomocy spofecznej,

t 19) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na realizacje zadan osrodka pomocy spotecznej,

20) wydawanie zarzadzerh wewngtrznych w zakresie dziatalnodci i funkcjonowania odrodka
pomocy spofecznej,

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

22) prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu pomocy spofecznej, $wiadczer rodzinnych,
dodatkéw mieszkaniowych, funduszu alimentacyjnego, a takie postepowan wobec
dtuznikéw alimentacyjnych i oséb uprawnionych do alimentéw, potwierdzanie prawa do
éwiadczenn opieki zdrowotnej oraz do wydawania decyzji administracyjnych w tych
sprawach oraz do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach

_




z zakresu pomocy spotecznej nalezacych do wtasciwosci Gminy, jak réwniez innych spraw
zleconych przez wéjta gminy,

23) wystawianie tytutéw egzekucyjnych naleznych z tytutu wydatkéw na Swiadczenia
z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, ktdre podlegaja
zwrotowi od $wiadczeniobiorcy lub jego spadkobiercéw masy spadkowej, atbo od osob
zobowigzanych do alimentacji w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie
rodzinnym i opiekunczym,

24) organizowanie pracy socjalnej,

25) dokonywanie analiz i ocen zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na Swiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczer,

26) pomoc w uzyskiwaniu poradnictwa dotyczacego mozliwoéci pomocy ze strony innych
instytucji dla os6b bedacych w trudnej sytuacji zyciowej,

27) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe],

28) wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami spofecznymi, zwigzkami wyznaniowymi,
Kosciotem, stowarzyszeniami, fundacjami oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan
pomocy spofecznej,

29)inspirowanie dziatai instytucji, organizacji spofecznych, oséb prawnych i fizycznych
w sprawach dotyczacych rozwoju form i zakresu pomocy spotecznej, aktywizacji
zawodowe] klientéw pomocy spotecznej,

30) opracowywanie i aktualizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych,

31) dokonywanie corocznej oceny zasobéw pomocy spoteczne],

32) dokonywanie coroczne] kontroli zarzgdczej w o$rodku pomocy spotecznej.

VIi. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z zyciorysem (CV),
2) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,
\ 3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukoniczone kursy i szkolenia,
5) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy,
6) kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego posiadanie

obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o braku skazania zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem Srodkami publicznymi,

10) oéwiadczenie o braku przeciwwskazarh zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku pracy,

11) przygotowana na pismie, w sposéb zwigzly i konkretny, koncepcja organizacii
i funkcjonowania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Widawie a takze ewentualne
propozycje usprawnienia pracy i zmian.

VIIl. Do dokumentacji nalezy dotaczy¢ klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1182)".

IX. Okreélenie terminu i miejsca sktadania dokumentdéw:




Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, nalezy sktada¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Widawa lub pocztg na adres Urzedu, 98-170 Widawa, ul. Rynek
Kosciuszki 10, z dopiskiém: ,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Widawie” w terminie do dnia 16 listopada 2015 rokuy, do godz. 15%.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okredlonym terminie nie bgdq rozpatrywane (dla
nadanych poczta decyduje data wptywu do urzedu). Nie dopuszcza sig sktadania dokumentow
w formie elektroniczne;j.

X. Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty zostang przez komisjg konkursowa poddane analizie, majgcej na celu
stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartodci i formy dokumentéw z wymogami
okreélonymi w ogfoszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentdw, komisja konkursowa
wytypuje liste kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania niezbedne i ztozyli w sposéb
prawidtowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone w ogtoszeniu.

2) Wytypowani w sposob, o ktérym mowa w pkt 1 kandydaci, zostang powiadomieni
(telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej) o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej na wyzej wymienione stanowisko.

Ogtoszenie o naborze zostato zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Widawa (www.widawa.finn.pl} oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Widawa.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.widawa.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Widawa. Z przeprowadzonego naboru sporzagdzony zostanie protokdt. Wybrany kandydat zostanie
zatrudniony na podstawie umowy o pracg, W petnym wymiarze czasu pracy, nie pdzniej niz w ciggu
30 dni od zakoficzenia procesu naboru.

XI. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy — Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Widawie, ul. Rynek
Koéciuszki 10, 98-170 Widawa,

2) obowigzuje 8-godzinna norma dobowa i przecietnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu
pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu czasu pracy, W przypadku o0sob
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami). Godziny pracy: poniedziatek $roda,
czwartek w godz. 7:30 — 15:30, wtorek w godz. 7:30 — 16:00, piagtek w godz. 7:30 — 15:00,

3) praca z komputerem przez co najmniej potowg dobowego wymiaru czasu pracy, obstuga
urzadzen biurowych,

4) praca biurowa w siedzibie Gminnego Oérodka Pomocy Spofecznej, zwigzana
z bezposrednim kontaktem z klientami, wymagajaca rowniez wyjazdow stuzbowych
i wyjazdéw w teren (interwencje, wizje w terenie).

Widawa, 22 pazdziernika 2015 r.




10.

Zatgcznik do Zarzqdzenia Nrfd42015
Wdjta Gminy Widawa
z dnic&2pazdziernika 2015 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

IMie (IMION@) 1 NAZWISKO ..eeiieiiitiei et s s
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Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

.......................................................................................................................................................................................

(zawdd, specjainoéé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Wyksztatcenie UZUPEINIBIGCE .wworrcueererruceericiiseire ettt bbb

{kursy, studia podyplecmowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

{wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanawiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopies znajomoéci jezykéw obcych, prawe jazdy, obstuga komputera}

Oéwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem 0sobistym Seria ...

.......................................... .

{miejscowosé | data) {podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




