ZARZADZENIE NR 241/21
WOJTA GMINY GRABOWO

z dnia 27 grudnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Osrodka Pomocy
Spolecznej w Grabowie

Na podstawie art. 11, art. 13 1 art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Tj.Dz. U. 22019 1. poz. 1282; zm.: Dz. U. z 2021 1. poz. 1834) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Grabowie.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

mgr Andrzej Pigtka
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WOIT GMINY GRABOWO
OGtASZA
NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W GRABOWIE

DANE JEDNOSTKI
NAZWA OSRODEK POMOCY SPOtECZNEJ W GRABOWIE
ADRES UL. GEN. WtADYStAWA SIKORSKIEGO 1,
18-507 GRABOWO
TEL., FAX, (86) 27900 21 W. 47 fax. (86) 279 00 21 W. 32
E-MAIL ops@grabowo.pl

OFEROWANE STANOWISKO PRACY

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W GRABOWIE

WYMIAR CZASU PRACY PELNY WYMIAR CZASU PRACY

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

WYMAGANIA NIEZBEDNE
Do naboru moze przystgpic osoba, ktdra spetnia nastepujgce niezbedne wymagania:
posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéorym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
niekaralnos¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
o ktérych mowa w art. 31 ust. 1, pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z pdzn. zm.),
posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz specjalizacje
z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. 122 ustawy o pomocy spotfecznej,
co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy spotecznej zgodnie z art. 122
ustawy o pomocy spotecznej,

nieposzlakowana opinia;
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9) znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepiséw dotyczacych pomocy spotecznej, Swiadczen

rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, s$wiadczenia wychowawczego, procedur postepowania wobec
dtuznikdw alimentacyjnych dodatku mieszkaniowego i energetycznego, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa pracy, prawa finansdw publicznych, prawa zamoéwien publicznych, prawa
rodzinnego i prawa dotyczacego ochrony danych osobowych, samorzgdu gminnego, pracownikdéw

samorzgdowych.;

10) znajomos$¢ systemdéw operacyjnych Windows, pakietow MS Office oraz biurowych programéw

komputerowych;

11) kreatywnos¢, komunikatywnosé, zyczliwosé, umiejetnos$¢ szybkiego i samodzielnego podejmowania decyzji,

umiejetno$¢ prowadzenia negocjacji, odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ analitycznego myslenia, rzetelnosé,
odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie, sumiennos¢, umiejetnos$¢ precyzyjnego przekazywania informacji,

umiejetnos¢ pracy pod presjg, terminowos¢, wysoka kultura osobista;

12) umiejetnosc¢ organizacji pracy witasnej i innych pracownikow.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

wyksztatcenie wyzsze preferowane praca socjalna, polityka spoteczna, administracja, prawo, zarzadzanie,
znajomos¢ specyfiki i regulacji prawnych funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego oraz osrodkéw
pomocy spotecznej,

zdolnos¢ podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikdw,

umiejetnos¢ analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzedowych,

umiejetnos$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,

znajomos¢ procedur zwigzanych pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych, w tym unijnych,

dyspozycyjnosé,

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, terminowos¢, rzetelnosé,

sumiennos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, konsekwencja w dziataniu, odpornosc¢ na stres.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU, NA KTORE JEST PRZEPROWADZANY NABOR

ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW:

1.
2.

Kierowanie pracg Osrodka Pomocy Spotecznej w Grabowie.
Organizowanie pracy w Osrodku na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zapewniajgce sprawne wykonywanie
pracy, wydawanie regulamindéw i zarzgdzen wewnetrznych.

Prowadzenie spraw kadrowych Osrodka.
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10.

11.

10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Nadzdr nad prawidtowym wykorzystaniem budzetu,

Opracowywanie projektu budzetu Osrodka oraz przygotowywanie informacji o przebiegu jego wykonania
Nadzér nad sporzgdzaniem plandw, programdw i analiz wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych w
zakresie funkcjonowania Osrodka,

Nadzér nad sprawozdawczoscig merytoryczng i finansowg w zakresie realizowanych przez Osrodek zadan,
Sktadanie Radzie Gminy rocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie
pomocy spotecznej,

Przygotowywanie projektow aktdow prawnych wydawanych przez Rade Gminy oraz Wéjta Gminy dotyczacych
realizacji zadan i funkcjonowania Osrodka,

Wspdtdziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz zaktadami
pracy w celu realizacji zadan spotecznych,

Sprawowanie nadzoru i dbatos¢ o majatek Osrodka.

Nadzdr nad realizacjg zadan z zakresu swiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej.

Dokonywanie analizy rozpoznania potrzeb w zakresie pomocy spotecznej i jej problemdéw oraz
opracowywanie rocznego bilansu potrzeb i Srodkéw na pomoc spoteczna.

Prowadzenie ewidencji i dokumentéw oséb korzystajgcych z pomocy spotecznej.

Pomoc w przyznawaniu swiadczen pienieznych, w naturze i w ustugach osobom kwalifikujgcym sie do ich
otrzymania w Swietle obowigzujacych przepisow.

Ustalenie i udzielanie pomocy osobom poszkodowanym na skutek klesk zywiotowych i innych wypadkéw
losowych.

Whnioskowanie o umieszczenie oséb wymagajacych opieki w domach pomocy spotecznej oraz wydawanie
decyzji w sprawach odptatnosci za pobyt w tych domach.

Wydawanie decyzji o niektdrych swiadczeniach leczniczych w ramach opieki spoteczne;j.

Podejmowanie decyzji w sprawach pokrywania kosztow pogrzebu oséb korzystajgcych z pomocy spotecznej w
wypadkach uzasadnionych wzgledami sanitarnymi.

Wspotpraca z oddziatami CPR i innymi organizacjami spotecznymi oraz instytucjami w organizowaniu pomocy
spotecznej, zapewnieniu odpowiednich warunkdéw pracy dla opiekunéw spotecznych

Podejmowanie i wydawanie innych decyzji administracyjnych z zakresu zadan wtasnych gminy oraz zadan
zleconych.

Pomoc w udzielaniu schronienia, positku, niezbednego ubrania osobom tego pozbawionym.

Zapewnienie swiadczenia ustug opiekuiczych w miejscu zamieszkania osobom tego potrzebujgcym.
Pokrywanie wydatkéw na $wiadczenia lecznicze na zasadach przewidzianych dla emerytéw i rencistéw.
Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

Kontrola dokumentacji prowadzonej przez pracownikéw zatrudnionych w Osrodku oraz ich pracy
w terenie.

Udziat w procedurze okresowej oceny pracownikow.

1d: 2023 A7F5-836C-45D5-BFAD-BD7A6A2E1688. Ogloszony Strona 3



21. Przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikow.
22. Przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska pracy w Osrodku.
23. Opracowywanie i realizacja programoéw i projektdw z zakresu pomocy spoteczne;j.

24. Petnienie funkcji koordynatora programéw i projektdw z zakresu pomocy spotecznej.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1) wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace; pierwsza umowa zawarta bedzie na okres prébny wynoszacy 3
miesigce lub pierwsza umowa bedzie zawarta na okres do 6. miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia
i z wynagrodzeniem zgodnym z obowigzujgcymi przepisami. Osoba wytoniona w naborze, ktéra nie byta
wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych na
czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuziszy niz 6 miesiecy i nie odbyfa stuzby przygotowawczej
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, zostanie skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, a pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.,

3) miejsce pracy — Osrodek Pomocy Spotecznej w Grabowie,
18-507 Grabowo ul. Gen. Wtadystawa Sikorskiego 1;
budynek pietrowy —schody, bez windy, niedostepny dla oséb poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich;

4) praca — praca w budynku Urzedu; przy stanowisku komputerowym powyzej 4h, wymagajgca wysokiego
stopnia samodzielnosci i wspodtpracy innymi stanowiskami w Os$rodku i Urzedzie Gminy Grabowo oraz
z jednostkami organizacyjnymi gminy Grabowo oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi, sytuacje
stresowe, bezposredni kontakt z klientem; wymagany kontakt osobisty i telefoniczny z klientami Urzedu,

praca z klientem, praca w terenie oraz wyjazdy stuzbowe,

TERMIN | MUESCE SKLADANIA DOKUMENTOW

(dokumenty nalezy sktadac osobiscie lub droga pocztowq decyduje data wptywu)
TERMIN: do dnia 10 STYCZNIA 2022 do godz. 12.00 (decyduje data i godzina wptywu)
MIEJSCE: URZAD GMINY GRABOWO

UL. GEN. WtADYStAWA SIKORSKIEGO 1, 18-507 GRABOWO POKOJ NR 11

Z DOPISKIEM: NABOR NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W GRABOWIE
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WSKAZNIK ZATRUDNIENIA

Osrodek Pomocy Spotecznej w Grabowie informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, nie przekracza 6 %.

WSKAZANIE WYMAGANYCH DOKUMENTOW

Dokumenty niezbedne:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) jesli w liscie motywacyjnym lub CV lub w innych zatgczonych dokumentach zawarte sg szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO niezbedna jest dodatkowa Panstwa zgoda na ich przetwarzanie,

wyrazona w formie dopisku bezposrednio w liscie motywacyjnym lub CV w brzmieniu:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym/CV

oraz zatgczonych dokumentach. (czytelny podpis kandydata)”;

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

7) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,
doswiadczeniu,

8) kserokopia dowodu osobistego (str. 1 2),
9) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

13) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1, pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z pdzn. zm.),

11) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie na stanowisku,

12) w przypadku osoby niepetnosprawnej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,,

13) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 1z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
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sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 2016,
Nr 119, s. 1, wczes$niej RODO).

14) ztozone dokumenty i kopie dokumentow powinny zosta¢ opatrzone czytelnym podpisem,

W przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie spetni wymogow

formalnych zawartych w ogtoszeniu i nie zostanie dopuszczony do dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

INNE INFORMACIE

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie lub pocztg na adres Urzedu,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10.01.2022 r. do godz. 12.00 wifacznie, w zamknietej kopercie, z dopiskiem
,Nabor na wolne stanowisko KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W GRABOWIE”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng
o spetnieniu wymagan formalnych i dalszym etapie rekrutacji. Kontakt tylko z osobami, ktdre spetnity wymagania
formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Grabowo (http://grabowo.biuletyn.net/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Grabowie zostang
odfozone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych kandydatéw bedg
przechowywane w kadrach Osrodka przez okres 3 miesiecy liczagc od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru i po uptywie tego terminu, w przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie
zniszczone. Dokumenty pozostatych kandydatéw, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie miesigca od daty
upowszechnienia informacji o wynikach naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

DODATKOWE INFORMACIJE UZYSKAC MOZNA POD NUMREM TELEFONU

(086) 279 00 21 LUB URZAD GMINY GRABOWO UL. GEN. Wt. SIKORSKIEGO 1, 18-507 GRABOWO.
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