Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym OsSrodku Pomocy Spolecznej w Rakowie

Jednostka Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Rakowie
ul. Jana Sienienskiego 19
26-035 Rakow

Oferowane
stanowisko Kierownik
Komérka Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
organizacyjna
Data ogloszenia 27 listopad 2017r.
naboru
Termin skladania 8 grudnia 2017r.
dokumentow
Liczba etatow 1 etat
Wymiar czasu Pelny wymiar czasu pracy
pracy
Wymagania Wymagania niezb¢dne:
zZwiazane ze 1) Wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji
stanowiskiem pomocy spolecznej, zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca
2004r. o pomocy, Spotecznej (t.j.Dz.U.z 2017r., poz. 1769
z pbézn.zm.),
2) Staz pracy: 5 lat, w tym minimum 3 lata pracy w pomocy
Spoteczne;j,

3) Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu pomocy spolecznej,
Swiadczen  rodzinnych, postgpowania  wobec  dluznikéw
alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej, dodatkéw
mieszkaniowych, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, postgpowania administracyjnego, kodeksu  pracy,
finansow  publicznych, zamdwien publicznych, samorzadu
gminnego,

4) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe,

6) Stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1) Umiejetnosci:
- kierowania zespotem pracownikow,
- sprawnej organizacji i planowania pracy,
- skutecznego komunikowania sig,
- analizy probleméw i poprawnego wyciggania wnioskow,
- samodzielnos¢ 1 kreatywnos¢,
- obstuga komputera,
- znajomos¢ procedur i1 praktyka w zakresie pozyskiwania srodkéw
unijnych,
- obowigzkowos¢, zaangazowanie, dyspozycyjnosc,
-uprzejmos¢ w kontaktach z petentem, zdyscyplinowanie, rzetelnos¢
w wykonywaniu zadan, wysoka kultura osobista.




Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku

1) Kierowanie dziatalnosciag GOPS-u oraz reprezentowanie go na
zewnatrz.

2) Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej, Swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego 1 innych wynikajacych
Z przepisOw prawa i statutu jednostki.

3) Wydawanie i nadzér nad wydawaniem decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach 2z =zakresu pomocy spoteczne;,
swiadczen rodzinnych, ustalania prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz dodatkow mieszkaniowych, energetycznych
I innych przekazywanych do kompetenc;ji.

4) Organizowanie pracy socjalnej osrodka pomocy spoteczne;.

5) Nadzér merytoryczny nad pracg pracownikow GOPS-u i kontrola
dokumentacji prowadzonej przez pracownikow.

6) Kontrola spraw ksiggowych i kadrowo-ptacowych.

7) Dokonywanie analiz i ocen zjawisk powodujacych zapotrzebowanie
na $wiadczenia z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do
uzyskania tych §wiadczen.

8) Udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w zakresie
rozwigzywania spraw zyciowych osobom potrzebujacym.

9) Pomoc w uzyskiwaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji
zyciowej poradnictwa dotyczacego mozliwos$ci pomocy ze strony
innych instytucji.

10) Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej.

11) Wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi,
zwigzkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz
zaktadami pracy w celu realizacji zadan pomocy spoteczne;.

12) Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za majatek GOPS.

13) Przygotowywanie i sktadanie niezbednych informacji i sprawozdan
dotyczacych funkcjonowania GOPS-u 1 efektywno$ci pomocy
spolecznej.

14)Nadzor nad sprawozdawczo$cig merytoryczng w  zakresie
realizowanej pomocy spotecznej oraz nad sprawozdawczoS$cig
finansows.

15) Opracowywanie projektu planu finansowego GOPS oraz
przygotowywanie informacji o przebiegu jego wykonania.

16) Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy $cistej wspolpracy ze
skarbnikiem gminy i gtownym ksiegowym GOPS-u.

17) Inspirowanie dzialan instytucji, organizacji spotecznych, 0sob
prawnych 1 fizycznych w sprawach dotyczacych rozwoju form
1 zakresu pomocy spotecznej, aktywizacji zawodowej klientow
pomocy spoteczne;.

18)Nadzor nad realizacja Strategii Rozwigzywania Problemow
Spotecznych w Gminie Rakéw oraz innych  programow
1 dokumentow z zakresu pomocy spoteczne;.

19) Inicjowanie przedsiewzi¢¢ majacych na celu pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych, w tym unijnych, na programy przeciwdziatania
patologiom oraz fagodzenia skutkéw ubostwa.

20) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy Rakow
oraz wynikajacych z potrzeb Gminy.




Informacja o
warunkach pracy
na stanowisku

Dodatkowe
informacje

Wymagane
dokumenty

Miejsce i termin
skladania
dokumentow

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie GOPS-u w Rakowie,
w pelnym wymiarze czasu, jednozmianowa.

2. Wyjazdy stuzbowe oraz praca w terenie — teren gminy Rakow.

3. Praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

4. Obstuga urzadzen biurowych.

5. Praca wymaga odpornosci na stres, umiejetnosci pracy pod presja czasu,
umiejetnosci pracy w zespole oraz komunikatywnosci.

W  miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz o zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

1. List motywacyjny i CV z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu pracy
zawodowej.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Oswiadczenia kandydata:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

¢) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych, zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tj.Dz.U. z 2016r., poz. 922) oraz z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2016r., p0z.902 z p6zn.zm,).
Wszystkie os$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy powinny by¢ wlasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania
pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata musza by¢
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie,
a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez
tlumacza przysiegtego.

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 8 grudnia 2017r. do godz. 15%
w sekretariacie Urzedu Gminy w Rakowie (I pigtro, pokdj nr 15)

lub

2) przesta¢ pocztg do 8 grudnia 2017r. (decyduje data wptywu do urzedu)

na adres:

Urzad Gminy

ul. Ogrodowa 1

26-035 Rakow

z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Rakowie. Dodatkowe informacje pod nr tel.
41 3535018




Uwagi

1.Dokumenty, ktéore wplyna do wurzgdu po terminie okreslonym
w ogloszeniu, nie b¢da rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktorych dokumenty nie speiniajg wymagan formalnych,
nie beda powiadamiani o dalszym toku naboru.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP na stronie
internetowej http://bip.rakow.pl  oraz na tablicy informacyjnej urzedu
i GOPS-u.

4. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru
zostang dotgczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostalych kandydatow sg przechowywane, za ich zgoda,
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatow sa
wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca
od daty uniewaznienia naboru.

Wojt Gminy Rakéw
Alina Siwonia



http://bip.rakow.pl/

