ZARZADZENIE NR 0050.15.2019
WOJTA GMINY TOPOLKA

z dnia 27 lutego 2019 r.

w sprawie ogloszenia otwartego naboru na Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2018 r.,
poz. 994 zm. poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432, poz. 2500) w zwiazku z art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 r., poz. 1260, poz. 1669) zarzadza sie co
nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ otwarty nabér na kierownicze stanowisko urzednicze- Kierownika Gminnego Ogrodka
Pomocy Spotecznej w Topolce.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1 ust. 2, podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Topélka oraz wywieszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Topélka.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do zarzadzenia Nr 0050.15.2019
Wojta Gminy Topdlka
z dnia 27 lutego 2019 r.
~ WOJT GMINY TOPOLKA
OGLASZA NABOR NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Topdlce

Topolka 22
87-875 Topolka

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a) wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej zgodnie z art. 122 ust.1
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1508 ze zmianami);

b) co najmnie;j 3 letni staz pracy w pomocy spoteczne;j;

¢) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, postepowania wobec
dtuznikéw alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych, ustawy
o wspieraniu rodziny 1isystemie pieczy zastgpczej, postgpowania administracyjnego, kodeksu pracy,
finanséw publicznych, samorzadu gminnego;

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e) nickaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane zoskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

f) zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ztozonej ofercie;
g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;
h) obywatelstwo polskie.
2. WYMAGANIA DODATKOWE:
a) umiejetnosé kierowania zespotem pracownikéw;
b) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisdw;
¢) umiejetnos¢ analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzedowych;
d) umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

e) predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, umicjetnosé skutecznego
komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, terminowosé, rzetelno$é; sumienno$é, obowiazkowosé,
bezstronno$¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi, wysoka kultura osobista;

f) bardzo dobra organizacja czasu pracy;
g) aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnoscei;
h) dyspozycyjnos¢.
1) systematycznos¢, doktadnos¢ i odpowiedzialno$é.
3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1) Kierowanie dziatalnoscig O$rodka Pomocy Spotecznej oraz reprezentowanie go na zewnatrz.

2) Realizacja zadan w zakresie pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
pomocy materialnej o charakterze socjalnym wynikajgcych z przepiséw prawa przekazanych do
kompetencji i statutu jednostki.

3) Organizacja pracy w GOPS na poszczegblnych stanowiskach pracy, zapewniajaca sprawne wykonywanie
zadan.



4) Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy $cistej wspolpracy ze skarbnikiem gminy i gléwnym
ksiggowym jednostki obstugujacej Centrum Ustug Wspolnych.

5) Organizacja pracy socjalnej osrodka pomocy spoteczne;j.
6) Nadzor merytoryczny nad pracg pracownikéw i kontrola dokumentacji prowadzonej przez pracownikéw.

7) Analizowanie 1 ocenianie zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spoteczne;j
oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen.

8) Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych osobom potrzebujacym.

9) Wspétdziatanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz zaktadami
pracy w celu realizacji zadan spotecznych.

10) Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ 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 zaistnialych problemach.
14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Topdlka.
4. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:
a) praca administracyjno-biurowa;
b) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;
c) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

d) miejsce pracy na pierwszym pictrze budynku, budynek nie dostosowany do potrzeb o0s6b
niepelnosprawnych (brak windy);

e) praca z petentem.
5. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:
a) wiasnorecznie podpisane zyciorys i list motywacyjny;

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (kandydat moze byé zobowigzany
do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginaléw tych dokumentéw pod rygorem wykluczenia
z postepowania rekrutacyjnego;

c¢) wiasnorecznie podpisane o§wiadczenia o:
- zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych oraz

- niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- nieposzlakowanej opinii,
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonej ofercie;

d) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, oktérym mowa wart. 13a ust.2 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.).

7. TERMIN MIEJSCE I FORMA SKEADANIA DOKUMENTOW:
a) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

- ztozy¢ osobiscie w Urzegdzie Gminy Topélka, Topdlka 22, 87-875 Topoélka, pok. Nr 4,



- przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Topélka, Topdlka 22, 87-875 Topélka;

b) dokumenty aplikacyjne winny znajdowa¢ si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej”;

¢) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do 15.03.2019r. do godz. 12:00.

O zachowaniu terminu sktadania dokumentéw decyduje data ich wptywu do urzedu. Aplikacje, ktdre
wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacji w sprawie naboru udziela, w godzinach pracy urzedu, Sekretarz Gminy Joanna Kosifiska
tel. 54 2869777.

O terminie imiejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymagania
okreslone w naborze zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu.




