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Zatacznik nr 1
do Zarzadzania SA.0050.55.2023
Wojta Gminy Liszki z dnia 28.04.2023 r.

WOJT GMINY LISZKI OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO PRACY W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ,
UL. SW. JANA KANTEGO 5, 32-060 LISZKI
KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ -1 ETAT

Wymagania niezbedne:

Formalne

1) wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej
zgodnie z art. 122 ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 2268 );
2) staz pracy: 5 lat, w tym minimum 3 lata w pomocy spotecznej;
3) znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych,
postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych 1 zaliczce alimentacyjnej, ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o ustalenia i wyptaty zasitkéw dla
opiekunéw dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych, ustawy o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastgpczej, ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy
o Karcie Duzej Rodziny, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”,
postgpowania administracyjnego, kodeksu pracy, finansow publicznych, samorzadu
gminnego;
4) umiejetno$¢ bieglej obstugi komputera i innych urzadzen biurowych (MS Office,
Internet);
5) posiadanie prawa jazdy kategorii B;
6) dysponowanie samochodem prywatnym do celow stuzbowych.
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;
9) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

Uwaga: osoby, ktore nie spetniag wszystkich wymagan formalnych nie zostana dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postgpowaniu.

Pozostate:

1) umiejetno$¢ szybkiego uczenia si¢, syntetyczne myslenie, formulowanie wizji,

planowanie, nastawienie na realizacj¢ celow;
2) elastyczno$é, mobilnosé, gotowos¢ do podrozy stuzbowych, pracy w terenie;
3) kreatywno$¢, nieszablonowe myslenie, podejmowanie inicjatyw, proaktywnosc;
4) gotowo$¢ podnoszenia kwalifikacji;
5) komunikatywno$¢, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow, gotowos¢ do wystgpien
publicznych i1 prowadzenia spotkan.



I1I. Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny:

1. Wyksztalcenie wyzsze (tytul zawodowy magister, magister inzynier) W zakresie
administracji.
2. Znajomos¢ przepiséw z zakresu:
1) ustawy o samorzgdzie gminnym;
2) ustawy o pracownikach samorzadowych;
3) ustawy o finansach publicznych;
4) ustawy prawo zamowien publicznych;
5) ustawy Kodeks pracy
6) ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.
3. Doswiadczenie w pracy, w administracji publicznej.
4. Dyspozycyjnosc.
5. Dobra organizacja pracy, doktadno$¢ i starannos¢.
6. Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia oraz samodzielnego poszukiwania informacji
1 wyciggania wnioskow.
7. Wysoka kultura osobista i tatwo$¢ nawigzywania kontaktow.
8. Umiejetnos¢ angazowania si¢ 1 identyfikowania z realizowanymi dziataniami.
9. Wysoki poziom motywacji.
10. Umiejetno$¢ pracy w zespole.
11. Umieje¢tno$¢ prowadzenia negocjacji.

12. Umiejetno$¢ planowania, zarzadzania pracg oraz czasem.

111. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kierowanie dziatalno$cig Osrodka Pomocy Spotecznej oraz reprezentowanie go na zewnatrz.
2. Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, dodatkdw mieszkaniowych oraz dodatkoéw energetycznych, pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw 1 innych wynikajacych z przepisow prawa
przekazanych do kompetencji Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej i statutu jednostki.

3. Organizacja pracy w GOPS na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zapewniajgca sprawne
wykonywanie zadan.

4. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy Scistej wspotpracy ze skarbnikiem gminy
1 gtownym ksiegowym GOPS.

5. Organizacja pracy socjalnej osrodka pomocy spoleczne;.

6. Nadzor merytoryczny nad pracag pracownikow i kontrola dokumentacji prowadzonej przez
pracownikow.

7. Analizowanie i1 ocenianie zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na S$wiadczenia z pomocy
spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen.

8. Udzielanie informacji, wskazoéwek 1 pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych osobom
potrzebujacym.

9. Wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami
oraz zakladami pracy w celu realizacji zadan spotecznych.

10. Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos$¢ za majatek GOPS.

11. Przygotowanie i sktadanie informacji i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania GOPS.
12. Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych, w tym unijnych.



13. Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Liszki.

1V. WarunKki pracy:

1.

2.
3.
4

< N o u

10.

Wymiar czasu pracy — 1 etat.

Umowa na czas nieokreslony.

Miejsce pracy: 32-060 Liszki, ul. Sw. Jana Kantego 5.

Rodzaj pracy/warunki: praca biurowa przy komputerze, obsluga urzadzen biurowych,
wyjazdy 1 praca w terenie poza siedzibg pracodawcy, delegacje (udziat w spotkaniach,
warsztatach, konferencjach, samodzielne prowadzenie spotkan i1 prezentacji).

Godziny pracy: w godzinach pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Liszkach.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace, planowane od dnia 01.07.2023 roku.
Budynek nie jest przystosowany dla os6b niepelnosprawnych ruchowo.

Zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okre$lony nieprzekraczajacy
6 miesi¢cy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego
pracownika z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za

dwutygodniowym wypowiedzeniem.

. Wymagane dokumenty:

Podpisany list motywacyjny.

Podpisany zyciorys — CV ze szczegdlnym uwzglednieniem doswiadczenia zawodowego.
Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz
1 doswiadczenie zawodowe.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia
i kwalifikacje.

Kserokopie zaswiadczen o ewentualnych ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje.
Podpisany kwestionariusz osobowy — zalacznik nr 3.

Oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
zalacznik nr 4.

Podpisane oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z pelni
praw publicznych — zalacznik nr 5.

Podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na stanowisku objetym
naborem — zatacznik nr 5.

Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Liszki
danych osobowych uczestnika w celach zwigzanych z postgpowaniem konkursowym,
w szczegolnosci na ujawnienie 1 rozpowszechnienie jego imienia 1 nazwiska wraz
z informacjg o uzyskanym wyniku (,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, iz
wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gmin¢ Liszki reprezentowang przez Wojta Gminy
Liszki z siedzibg 32-060 Liszki, ul. Maty Rynek 2 moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko urzednicze. Powyzsza zgoda zostata
wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO i moze by¢ wycofana w dowolnym
momencie, lecz nie wplywa to na wazno$¢ czynno$ci wykonanych przed jej wycofaniem™)

— zalacznik nr 4.



11. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — dotyczy o0séb
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

12. Dokument potwierdzajacy tozsamos¢ (przy rozmowie kwalifikacyjnej).

Uwaga: Brak ktoregokolwiek z dokumentéw wymienionych w pkt. 1-10 uniemozliwia

wzie¢cie udzialu w kolejnym etapie naboru.

VII.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob

niepelnosprawnych

Ponizej 6%.
VIIl. Forma i miejsce zlozenia dokumentow aplikacyjnvch.

1. Podpisane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Liszkach”, w Biurze Obshugi Klienta - Dziennik Podawczy Urzedu Gminy Liszki
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12.05.2023 r. do godz. 9:00.

2. Oferte mozna rowniez przesta¢ na adres Urzedu Gminy Liszki — decyduje data wptywu
oferty do Urzgdu Gminy Liszki lub poprzez elektroniczng skrzynke podawcza Urzedu
Gminy Liszki /liszki/SkrytkaESP. W takim przypadku dokumenty musza spelnia¢ wymogi
dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne — musza by¢
opatrzone podpisem elektronicznym  weryfikowanym za pomoca  waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

3. Oferty, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

4. Z}ozone dokumenty nie bedg zwracane.

5. O terminie przeprowadzania kolejnych etapow naboru (test + rozmowa kwalifikacyjna)
kandydaci beda informowani na stronie BIP Gminy Liszki, e-mailem lub telefonicznie.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Gminy Liszki oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Liszki, ul. Maty Rynek 2, 32-060 Liszki.

7. Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy Liszki.



