Wéjt Gminy Rzeczyca

informuje o wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz ogfasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RZECZYCY

1. Opis stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy: Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeczycy,

2) liczba stanowisk pracy: 1,

3) wymiar: zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,

4) miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Parkowa 1, 97 — 220 Rzeczyca.

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1) wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko kierownicze urzednicze moze by¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim lub posiada obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) nie byta skazana prawomocnie za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, lub wobec ktérej nie wydano prawomocnego wyroku warunkowo
umarzajacego postepowanie karne w w/w sprawach,

c) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nie byta skazana prawomocnym zakazem petnienia funkcji, zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104),

e) posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

f) posiada wyksztatcenie wyzsze oraz specjalizacje z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie
z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1283),

g) posiada co najmniej 3—letni staz pracy w pomocy spotecznej;

h) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

i) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

j)  posiada umiejetnos¢ wykonywania pracy pod presjg czasu i radzenia sobie ze stresem.

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc¢ przepiséw prawa wynikajacych z ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, o pomocy
spotecznej, o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, o finansach publicznych,
kodeks pracy, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o dostepie
do informacji publicznej oraz ustaw szczegdlnych i rozporzadzen wykonawczych do ustaw wynikajgcych
z zakresu zadan stanowiska pracy, statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeczycy;

b) znajomos¢ gminnych programoéw spotecznych realizowanych przez GOPS;

c) samodzielnos¢, obowigzkowosé, dbatosé o powierzone mienie;

d) prawo jazdy kat. B;

e) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych, programoéw dziedzinowych;

f) umiejetnos¢ pracy w zespole, kierowania pracg zespotu, dyspozycyjnos¢;

g) wysoka kultura osobista;

h) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskéw,;

i) komunikatywnosc¢ i poczucie odpowiedzialnosci, zdolno$é podejmowania decyzji;

j) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, uczciwos¢ i obiektywizm oraz dbatos¢ o wiasny rozwdj
zawodowy;

k) umiejetnosé rozwigzywania sytuacji konfliktowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
1) Zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeczycy oraz
reprezentowanie go na zewnatrz.



2) Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej, swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
wspierania rodziny, dodatkdow mieszkaniowych, pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw
i innych wynikajgcych z przepiséw prawa.

3) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych na podstawie upowaznienia
wydanego przez Wéjta Gminy Rzeczyca.

4) Prowadzenie polityki kadrowej, w tym m.in.: zatrudnianie i zwalnianie pracownikdéw Osrodka, ustalanie
wysokosci uposazen pracownikom w ramach obowigzujacych przepiséw prawa, podejmowanie decyzji
w sprawach naruszen porzadku i dyscypliny pracy, a takze nagréd i wyrdznien oraz w zakresie organizacji
pracy:

a) kierowanie pracg podlegtych pracownikdéw i catoksztattem dziatalnosci Osrodka,

b) okreslenie zadan dla poszczegélnych stanowisk pracy, sprawowanie kontroli nad organizacjg pracy
i przeciwdziatanie przejawom zaniedban i naduzyg¢,

c) wyznaczanie zastepcy nha czas nieobecnos$ci w pracy oraz ustalanie zastepstw w razie nieobecnosci
pracownikéw,

d) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,

e) przyjmowanie skarg i wnioskdw od pracownikéw oraz klientéw Osrodka.

5) W zakresie gospodarowania majatkiem Osrodka podejmowanie czynnosci zwyktego zarzagdu zwigzanych
z biezgcg dziatalnoscig jednostki zgodnie z przepisami prawa, w tym m.in.:

a) dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich
prawidtowe wykorzystanie,

b) dokonywanie zakupow niezbednych w biezacej dziatalnosci Osrodka,

c) zatatwianie biezacych spraw zwigzanych ze zwyktg eksploatacjg majatku Osrodka i utrzymywanie
g0 w stanie niepogorszonym,

6) Tworzenie warunkéw do realizowania przez Osrodek zadan statutowych poprzez wilasciwe
gospodarowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym Osrodka oraz ponoszenie odpowiedzialnosci
za ich prawidtowe i zgodne z prawem wykorzystanie.

7) Przestrzeganie ustawy Prawo zamdwien publicznych.

8) Przygotowanie projektow uchwat rady gminy i projektow zarzadzen Woéjta w zakresie prowadzonych
spraw oraz strategicznych dokumentéw w zakresie pomocy spotecznej, jak rowniez koordynowanie ich
wdrazania.

9) Prowadzenie sprawozdawczosci wynikajgcej z zakresu prowadzonych spraw.

10) Zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan.

11) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy znajduje sie w lokalu biurowym zlokalizowanym na pierwszym pietrze, wyposazonym
w meble i urzadzenia biurowe;

2) praca administracyjno — biurowa w petnym wymiarze czasu pracy, przy monitorze ekranowym powyzej
4 godz. na dobe, obstuga urzadzen drukujgcych, kopiujgcych, skanujgcych; przewazajgcy pozycja pracy
jest praca siedzaca, praca jednozmianowa;

3) praca wymagajgca poruszania sie na terenie budynku administracyjnego Osrodka oraz moze wigzac sie
rowniez z wykonywaniem obowigzkdéw poza siedzibg Osrodka oraz realizacji polecen wyjazdu stuzbowego;

4) budynek Osrodka jest dostosowany dla potrzeb osdéb niepetnosprawnych z dysfunkcjami ruchu
poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich;

5) charakter pracy: czeste kontakty miedzyludzkie, duzy doptyw informacji, kierowanie zespotem
pracownikéw, obstuga interesantéw, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji;

6) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe, szkodliwe i niebezpieczne warunki

pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3) kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe (w przypadku
ukonczenia studidw wyzszych lub uzyskania tytutu zawodowego na uczelni zagranicznej nalezy do aplikacji
dotgczy¢ kopie potwierdzenia uznania dyplomu przez ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub
nostryfikacji dyplomu);



4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, w przypadku trwania stosunku pracy — zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia oraz zajmowane stanowisko;

5) kopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcego znajomosé jezyka
polskiego — dotyczy osdb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego;

6) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy;

7) pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci prawnej do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) pisemne oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej polskiej;

9) pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, opatrzone danymi
kandydata oraz datg i podpisem (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

11) oswiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentéw ztozonych wraz z ofertg sg zgodne
z oryginatem;

12) klauzula informacyjna wg zatgcznika;

13) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Kandydat moze rédwniez przedtozy¢ kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane dodatkowe

wyksztatcenie, kwalifikacje, wiedze, doswiadczenie i umiejetnosci (np. zaswiadczenia, opinie, referencje).

6. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych — w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Rzeczycy w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

7. Sposdb, miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, umieszczone w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeczycy”, nalezy sktadaé
w Sekretariacie Urzedu Gminy w Rzeczycy pokdj Nr 220 (ul. Parkowa 1) lub przesta¢ pocztg na adres:
Urzad Gminy w Rzeczycy, ul. Parkowa 1, 97 — 220 Rzeczyca w_terminie do dnia 10 wrzesnia 2024 r.
do godz. 10.00 wtacznie.

Dopuszcza sie skfadanie dokumentéw drogg elektroniczng na adres: ug@rzeczyca.pl, opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym, w rozumieniu ustawy z dnia 5 wrzednia 2016 r. o ustugach
zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j.

Za termin ztozenia dokumentéw przestanych drogg pocztowsq lub elektroniczng uwaza sie date wptywu
do Urzedu Gminy, a w przypadku dokumentdw przestanych drogg elektroniczng, rowniez godzine
wptywu. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Rzeczycy po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.rzeczyca.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu i Osrodka.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do udziatu w naborze, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym w ogtoszeniu.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty
i wtasnorecznie czytelnie podpisane oswiadczenia.



Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Prowadzacy nabodr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia kandydata
na wolne stanowisko urzednicze.

Dokumenty aplikacyjne wybranego kandydata beda dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatéw beda podlegaty zniszczeniu na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Rzeczycy oraz stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych (Zarzadzenie Nr 29/2010 Wéjta Gminy Rzeczyca z dnia 20 sierpnia 2010 r.
z poéin. zm.).

Rzeczyca, dnia 30 sierpnia 2024 r.

Z up. Wiijta
Zastepca Wijta
/-1

Iwona tuszcz — Krawczyk



