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OGLOSZENIE O NABORZE

WOJT GMINY BIERZWNIK OGELASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:

Kierownika Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej w Bierzwniku
ul. Krajowej Rady Narodowej 16, 73-240 Bierzwnik

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejsce pracy: praca w budynku Osrodka i poza nim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Budynek posiada podjazd dla os6b poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim; jego pomieszczenia
sanitarne nie sg przystosowane dla potrzeb oséb poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim. Na
stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym
i gluchoniemym.

Stanowisko pracy: praca siedzgca przy monitorze ekranowym komputera; bezposrednia obstuga
interesanta; praca w terenie; przemieszczanie si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku, w tym do
budynkow nie przystosowanych dla potrzeb 0séb poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim.

Informacja dotyczaca wskainika zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wjednostce, Ww rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetlnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia byt nizszy niz 6 %.

Inne informacje zwigzane ze stanowiskiem pracy

v" Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

v' Przewidywany termin rozpoczecia pracy: II potowa stycznia 2018 r.

v" W czasie zatrudnienia w jednostce obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

v" Kierownik jednostki organizacyjnej gminy, w okresie zajmowania stanowiska, nie moze
peni¢ funkcji wymienionych w art. 4 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje publiczne oraz
prowadzi¢ dziatalnosci gospodarcze;.

v" Kierownik jednostki organizacyjnej gminy zobowigzany jest do zlozenia o$wiadczenia
o stanie majgtkowym w terminie 30 dni od zatrudnienia zgodnie z art. 24 h ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

v" Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawczej w czasie trwania umowy o pracg na czas okreslony, zawieranej na czas
nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia pu-
blicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) niekaralno$¢ zakazem pehlienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami
publicznymi, o ktéorym 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 2017,
poz. 1311 ze zm.),

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym,




7) specjalizacja z zakresu organizacji opieki spolecznej, okreSlona rozporzadzeniem

Ministra Polityki Spolecznej z dnia 26 wrze§nia 2012 r. w sprawie specjalizacji z za-
kresu organizacji pomocy spolecznej (Dz. U. z 2012 r., poz. 1081);

staz pracy co najmniej 5 lat, w tym minimum 3 lata stazu pracy w pomocy spolecznej;
znajomo$é i umiejetnos$é praktycznego stosowania przepiséw prawa z zakresu: pomocy
spotecznej, §wiadczen rodzinnych, postgpowania wobec duznikéw alimentacyjnych i za-
liczce alimentacyjnej, przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, wychowama w trzezwosci
1 przec1wdz1a1an1u alkoholizmowi, przeciwdziataniu narkomanii, wspieraniu rodziny i sys-
temie pieczy zastepczej, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych, poste;powama ad-
ministracyjnego, kodeksu pracy, finanséw publicznych, samorzadu gminnego, prawa za-
moéwien publicznych, ochrony danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na_stanowisku: (pozostate wymagania,

pozwalajace na optymalne wykonywanie zadai na stanowisku)

5)

1) ZnaJ omo$¢ techniki opracowywania aktéw prawnych (uchwal zarzadzen), redagowania

pism oraz decyzji administracyjnych.

2) Predyspozycje osobowosciowe:

a) umiejetno$é organizacji pracy na wlasnym stanowisku i w podlegtej jednostee,
b) zdolno$é do samodzielnej pracy i podejmowania decyzji,
c) umiejetno$é zarzgdzania zasobami ludzkimi,
d) umlej jetno$é szybkiego reagowania i decydowania w sytuacjach trudnych
e) umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,
f) wysoka kultura osobista i dyplomacja,
g) empatia i tolerancja,
h) umiejetnos$é prowadzenia negocjacii,
1) odporno$é na stres,
j) umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.
Umiejetnosé obshugi urzadzen biurowych; komputera i pakietu MS Office.

3. Gléwny zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8
9

kierowanie Osrodkiem i reprezentowanie do na zewnatrz;
organizacja pracy i nadzor nad realizacjg zadan realizowanych przez Osrodek;
koordynowanie dziatai poszczeg6lnych pracownikéw Osrodka;
whasciwa realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej i socjalno — bytowe;;
realizowanie catoksztattu zadan z zakresu spraw pracowniczych Osrodka;
zarzgdzanie powierzong czg¢scig majatku gminnego;
nadzér nad prowadzong w Osrodku gospodarkg finansows oraz racjonalne
gospodarowame $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi przep1sa1m

sktadanie w imieniu Osrodka - oéwiadczen woli w zakresie praw 1 zobowigzan
majatkowych;
prowadzenie postgpowan 1 Wydawame decyzji administracyjnych zgodme z przeplsann i
w zakresie udzielonych upowaznier,

10) przygotowywanie materiatéw dotyczacych rozpoznania i oceny potrzeb pomocy

spolecznej (sporzadzanie gminnego bilansu potrzeb), potrzeb w zakresie $wiadczen
rodzinnych, $wiadczenh z funduszu alimentacyjnego, S$wiadczen wychowawczych
i innych;

11) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym rozpoznaniem i diagnozowaniem potrzeb oraz

sporzadzaniem planéw zabezpieczenia §rodowisk;

12) czuwanie nad prawidlowsg i terminows realizacja planéw zaspokajania potrzeb;
13) przedstawianie Radzie Gminy Bierzwnik corocznego sprawozdania z dziatalnosci

_Oérodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej;

14) zatatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych pomocy spotecznej;
15) ustalanie Regulaminu Pracy Osrodka oraz innych aktéw wewnetrznego zarzadzania;
16) dokonywanie kontroli wewnegtrznej;



17) wspétpraca w zakresie pomocy spotecznej z radnymi, sottysami, szkotami, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami;
18) wspoldziatanie z Radg Gminy i Wéjtem w celu efektywnego wykonywania zadan
okreslonych w szczego6lnosci poprzez:
a) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie dotyczacym
dziatalnosci 1 funkcjonowania Osrodka;
b) rozeznawanie i sporzadzanie wykazu potrzeb mieszkancéw Gminy w zakresie
pomocy spolecznej, Swiadczen rodzinnych i innych;
c) informowanie Wojta o zagrozeniach problemami spolecznymi wystepujacymi
w Gminie; i
d) opracowywanie rozwigzan dotyczacych zaspokajania potrzeb w zakresie pomocy
spotecznej;
€) opiniowanie wnioskéw i uméw z zakresu pomocy spotecznej zleconych przez
Woijta;
f) opracowanie wspdlnie z Gléwnym Ksiggowym projektu budzetu, przygotowanie
strategii dzialania oraz sposobow realizacji.
19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta gminy.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (z numerem telefonu kontaktowego oraz adresem e-mail),

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) pisemna koncepcja pracy na stanowisku kierownika Osrodka w kontekscie realizacji

zadan ustawowych,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) kopia dyplomu ukonczenia studiéw pierwszego lub drugiego stopnia,

6) kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie specjalizacji z zakresu pomocy
spotecznej,

7) kopia/kopie §wiadectw pracy, a w przypadku trwajacego stosunku pracy - zaswiadczenie
o zatrudnieniu kandydata, potwierdzajace posiadanie co najmniej 5 letniego stazu pracy,
w tym 3 minimum letniego stazu pracy w pomocy spolecznej,

8) kopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii Europejskiej lub obywateli innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej),

9) kopia dowodu osobistego,

10)kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ (dotyczy kandydata niepeino-

sprawnego, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych),

11) o$wiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku kandydatéw nie posiadajgcych
obywatelstwa polskiego - oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego
Unii Europejskiej Ilub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych Ilub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej),

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

¢) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

d) stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku,

e) nieposzlakowanej opinii,

f) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb zwigzanych z prowadzonym naborem, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych. (tj. Dz. U. z 2016, poz. 922),




¢) niekaralno$ci zakazem pelnienia funkcji publicznych zwiazanych z dysponowaniem
érodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(tj. Dz. U. 22017, poz. 1311 ze zm.).

5. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, na ktdrej nalezy umiesci¢ dane
osoby sktadajacej oferte: imi¢ i nazwisko, adres oraz dopisek ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bierzwniku”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 02 stycznia 2018 r., godz. 15.30, w sekretariacie Urzedu
Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy
Bierzwnik, ul. Kopernika 2, 73-240 Bierzwnik. W przypadku nadania poczta decyduje data

wptywu do Urzedu.

6. Dodatkowe informacje

1)

2)

3)

4)

)

Wzory wymaganych od kandydatow oswiadczen wymienionych w pkt. 4.11 oraz
kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (pkt. 4.4), stanowia
zalacznik do ogloszenia o naborze — do pobrania.

Brak odrecznego podpisu kandydata pod ztozonymi dokumentami aplikacyjnymi:

List motywacyiny. CV. koncepcja pracy, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie
oéwiadczenia, skutkuje nieuzyskaniem pozytywnej oceny formalnej i nie
zakwalifikowaniem sie do selekciji konicowej kandydatow.

Wymagane od kandydata kopie dokumentéw wymienionych w pkt 4 Ogloszenia, podpunkt
5-9). musza by¢ poswiadczone przez kandydata z wlasnorecznym podpisem za zgodnos¢
7 oryginalem, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane
w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysigglego.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po wyznaczonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

6) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna,

7

z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanych przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu. ;

Osoby, ktérych dokumenty aplikacyjne bgda spelniaty wymagania formalne, zostang
powiadomione e-mailem lub telefonicznie o dopuszczeniu do selekcji koncowe;j
kandydatéw oraz o terminie i miejscu jej przeprowadzenia.

8) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru

i zostaly umieszczone w protokole, lecz nie zostaly zatrudnione, bedg przechowywane
w komorce kadrowej Urzedu przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osoba wyloniong w drodze naboru; po tym okresie zostaja zniszczone przez Komisje
przeprowadzajaca nabor.

9) Dokumenty aplikacyjne nie spelniajagce wymagan formalnych nalezy odbiera¢ osobiscie

w ciaggu 1 miesigca od daty ogloszenia wynikéw naboru; w przypadku ich nieodebrania
w tym okresie, zostang zniszczone przez Komisj¢ przeprowadzajgca nabdr.

10)Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy in-

formacyjnej w Urzedzie Gminy Bierzwnik i Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Bierzwniku oraz opublikowana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.bierzwnik.pl).

11) O stanowisko mogg ubiegaé sie rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego

zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzado-
wych (t. j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).

" /podpis i piecze¢ wojta/



