Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 120.1.2018
Wojta Gminy Klembow z dnia 04 stycznia 2018 r.

Waéjt Gminy Klembow oglasza nabor na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Klembowie

I. Wymiar czasu pracy: 1 etat

II. Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Klembowie, ul. Gen. Franciszka
Zymirskiego 38, 05- 205 Klembow

II1. Wymagania niezbedne:
Do naboru moze przystgpic¢ osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim,
2) posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w peini z praw publicznych,
3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
6) posiada wyksztalcenie wyzsze,
7) posiada specjalizacj¢ z zakresu organizacji pomocy spolecznej,
8) posiada co najmniej 5- letni staz pracy, w tym minimum 3 lata pracy w pomocy spotecznej,
9) wykaze si¢ znajomoscia przepisOw ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdéw, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o finansach publicznych, kodeksu podstepowania administracyjnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz kodeksu pracy.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ kierowania zespolem pracownikdéw oraz planowania i organizacji pracy,
2) bardzo dobra znajomo$¢ komputera ( w tym korzystanie z pakietu MS Office),

3) odpowiedzialno$¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,

4) posiadanie umiejetnosci skutecznego komunikowania si¢ i wysokiej kultury osobiste;,
5) doswiadczenie w realizacji projektéw z zakresu polityki spoleczne;.

V. Zakres wykonywanych zadan:

1. Wydawanie decyzji i nadzor nad realizacjg zadan wlasnych, zleconych i powierzonych
gminie wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawnych m.in. ustawy o pomocy
spotecznej ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci, ustawy o postgpowaniu wobec dluznikéw alimentacyjnych,
ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, ustawy o wsparciu rodziny i systemie pieczy
zastepczej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, karty duzej rodziny.

2. Kierowanie dziatalno$cig Osrodka oraz reprezentowanie go na zewnatrz.



3. Organizowanie pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy pracownikow Osrodka,
zapewniajace sprawne wykonywanie powierzonych zadan.

4. Zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie 1 nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych
pracownikow Osrodka.

5. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy Scistej wspotpracy z gtownym ksiegowym
Osrodka i Skarbnikiem gminy.

6. Przygotowywanie projektu budzetu Osrodka we wspdlpracy z gléwnym ksiggowym
1 Skarbnikiem gminy.

7. Pozyskiwanie dodatkowych $rodkow, w tym unijnych.

8. Wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi, zwigzkami wyznaniowymi
1 stowarzyszeniami w celu realizacji zadan pomocy spoteczne;j.

9. Kontrola dokumentacji prowadzonej przez pracownikéw zatrudnionych w O$rodku oraz
ich pracy w terenie.

10. Analiza 1 ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spoteczne;.

11. Sprawowanie nadzoru 1 odpowiedzialnos$ci za majatek Osrodka.

12. Realizacja innych zadan zleconych przez W¢jta Gminy Klembow.

VI. Wymagane dokumenty:

1) podpisany wtasnorecznie zyciorys — CV z opisem pracy zawodowej,

2) podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny — z wyszczegdlnieniem o jakie stanowisko
kandydat si¢ ubiega,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

4) kopia/kopie dokumentu/ow potwierdzajacego/ych wymagane wyksztatcenie,

5) kopie swiadectw pracy,

6) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje,

7) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
proponowanym stanowisku,

8) podpisane oswiadczenie*, ze kandydat:

a) posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych;

b) korzysta z pelni praw publicznych;

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) posiada obywatelstwo polskie;

e) wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922).

Kopie dokumentdw, o ktérych mowa w pkt. 4-6 winny by¢ uwierzytelnione wltasnym podpisem
z klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginatem” oraz data.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.



VII. Warunki pracy:

- praca przy komputerze, w pomieszczeniu o jednym stanowisku pracy,
- stanowisko wyposazone w odpowiednie urzadzenia i meble,

- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

- budynek nie jest przystosowany dla osob niepetnosprawnych.

VIII. Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu grudniu 2017 roku wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Os$rodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

IX. Termin i miejsce zlozenia dokumentow aplikacyjnych:

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw w zaklejonych kopertach
z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Klembowie” w terminie do 15 stycznia 2018 r. — Biuro Obstugi Interesanta Urzedu Gminy
w Klembowie, lub na adres: Urzad Gminy w Klembowie ul. Gen. Fr. Zymirskiego 38, 05 — 205
Klembow (decyduje data wptywu).

Dokumenty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

I etap - obejmowat bedzie sprawdzenie dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
1 zostanie przeprowadzony bez udziatu kandydatow,

II etap - obejmowatl bedzie:

1) przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami,

2) dokonanie oceny kandydatow oraz przedstawienie Wojtowi Gminy Klembow wynikow
naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Klembow raz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Klembowie.



