WOIT GMINY CELESTYNOW
OGtASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W CELESTYNOWIE

Data publikacji ogtoszenia: 29 listopada 2017 roku

Termin sktadania ofert do: 13 grudnia 2017 roku

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowane kierunki: polityka spoteczna, psychologia,
pedagogika, socjologia, prawo);

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej;

staz pracy — co najmniej 5 lat, w tym 3- letni staz pracy w pomocy spotecznej;

znajomosé procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych, a w szczegdlnosci: ustawy
o pomocy spotecznej, ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, ustawy o wychowaniu panistwa w wychowaniu dzieci, , ustawy
o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla
opiekundéw, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za
zyciem”, ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy Prawo
zamoéwien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy Kodeks Pracy, ustawa o ochronie danych osobowych;

niekaralno$¢ za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

niekaralnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

oczekiwane doswiadczenie w pracy na kierowniczym stanowisku;

doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej;

doswiadczenie w zarzgdzaniu zespotem pracownikdw;

umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow;

umiejetnos¢ analizy dokumentdw i sporzadzania pism urzedowych, w tym decyzji
administracyjnych;

kreatywnos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosé, inicjatywa i umiejetnosc szybkiego podejmowania decyzji;

umiejetnosc¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz gospodarkg finansowsa;

umiejetnosc analitycznego i strategicznego myslenia;

zdolnosci organizacyjne;

10) mile widziane referencje lub opinie.

3. Zakres gtéwnych zadan:

1)
2)

3)

kierowanie dziatalnoscig Osrodka i reprezentowanie go na zewnatrz;

realizacja zadan wtfasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzgdowe;j
w sprawach pomocy spotecznej okreslone w przepisach o pomocy spotecznej;

realizacja zadan statutowych GOPS w Celestynowie;



4) organizowanie i nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania Osrodka zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w tym sprawowanie kontroli zarzadczej;

5) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej Osrodka, sporzgdzanie planu finansowego
osrodka i przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

6) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spotecznej;

7) wykonywanie zadan pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka i nadzér merytoryczny nad
ich pracg oraz kontrola prowadzonej dokumentacji;

8) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Wéjta Gminy Celestynow;

9) przyznawanie i wyptacanie swiadczen przewidzianych w ustawie o pomocy spotecznej;

10) sporzadzanie analiz, sprawozdan, informacji z dziatalnosci, programéw i strategii dotyczacych
dziatalnosci GOPS;

11) sktadanie radzie gminy sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz informacji o potrzebach
w zakresie pomocy spotecznej;

12) przygotowywanie projektow aktdow prawnych oraz innych materiatéw i przedkfadanie ich
radzie gminy;

13) wspdtpraca z organizacjami, instytucjami i Srodowiskiem lokalnym w zakresie pomocy
spotecznej;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego specjalizacje;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

7) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg zdnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pdzn. zm.);

9) oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

10) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata;
11) wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV, powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

6. Warunki pracy :
e wymiar czasu pracy — petny etat;

e miejsce pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Celestynowie;



e pierwsza umowa na czas okreslony.

7. Inne dodatkowe:

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna sktadaé¢ w Urzedzie Gminy w Celestynowie, pokdj
Nr 34, tel. 22 789 — 71 -19 wew. 200. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po nizej okreslonym terminie
nie bedy rozpatrywane. Do oferty przestanej pocztg terminem wigzgcym jest data wptywu
do Urzedu, a nie data nadania. Nie przyjmuje sie dokumentéw drogg elektroniczna.

8. Miejsce i termin skfadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia: 13 grudnia 2017 roku wi3acznie do godz.
16.00 w Biurze Obstugi Mieszkancow, parter Urzedu Gminy w Celestynowie w godzinach pracy
Urzedu, w zaklejonych kopertach z umieszczonym na kopercie napisem: Nabér na stanowisko
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Celestynowie” lub przesytac listem poleconym

na adres: Urzad Gminy w Celestynowie, ul. Regucka 3, 05-430 Celestyndw.
9. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

Wojt

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogfoszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%;

nabdr zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

pierwszy etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatoéw,

drugi etap — komisja konkursowa przeprowadzi indywidualng rozmowe z kandydatem
podczas ktérej sprawdzi poziom wiedzy merytorycznej oraz poprosi o zaprezentowanie
koncepcji organizacji pracy GOPS oraz programu dziatania na stanowisku Kierownika GOPS.
Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu, o terminie i miejscu rozmowy zostang
powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru zamieszczona bedzie na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Celestynowie;

osoba wybrana w wyniku konkursu przed zawarciem umowy o prace zobowigzana jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Gminy Celestynéw zastrzega sobie prawo zakonczenia konkursu lub odstgpienie od

rozstrzygniecia konkursu bez podania przyczyny.

Wéjt Gminy Celestynéw
(-) Witold Kwiatkowski



