Zarzadzenie nr 13/2022
Wojta Gminy Sitno
z dnia 23 lutego 2022 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sitnie

Na podstawie art. 30 ust 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z pézn. zm.) oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzn.
zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

1. Ogtaszam konkurs na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sitnie.
2. Tre$¢ ogloszenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit Gminy Sitno
/-/ Krzysztof Sen



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 13/2022
Woéjta Gminy Sitno

z dnia 23 lutego 2022 .

WOJT GMINY SITNO
oglasza nabdr na stanowisko
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SITNIE

I NAZWA | ADRES JEDNOSTKI

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sitnie, Sitno 73, 22-424 Sitno
II OKRESLENIE STANOWISKA

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sitnie
111 WYMAGANIA NIEZBEDNE STAWIANE KANDYDATOWI:

1.) posiada obywatelstwo polskie,

2.) ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3.) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

4.) nie jest karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

5.) nie jest skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6.) posiada stan zdrowia umozliwiajgcy zatrudnienie na ww. stanowisku,

7.) posiada wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacje z zakresu organizacji pomocy
spotecznej zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (t.J. Dz. U. z 2021 r. poz. 2268 z p6zn. zm),

8.) posiada co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy
spotecznej,

9.) dysponuj¢ wiedza prawng z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych,
pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
postepowania wobec dluznikéw alimentacyjnych, stypendii socjalnych, funduszu
alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej, postgpowania administracyjnego, prawa energetycznego, kodeksu
pracy, finansoOw publicznych, zamdwien publicznych, samorzadu gminnego, ochrony
danych osobowych oraz aktow wykonawczych.



IV WYMAGANIA DODATKOWE:

1.) umiej¢tnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz gospodarka finansowg jednostki,

2.) samodzielno$¢ i kreatywnosc,

3.) prawo jazdy kat. B,

4.) umiejetnos¢ obstugi komputera,

5.) znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania §rodkéw unijnych,

6.) obowigzkowos$¢, zaangazowanie, dyspozycyjnos¢, systematyczno$¢, wysoka
odpornos$¢ na stres,

7.) uprzejmo$¢ w kontaktach z petentem, zdyscyplinowanie, rzetelnos¢ w wykonywaniu
zadan, wysoka kultura osobista.

V ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sitnie, zwanego w dalszej czeSci Ogloszenia ,,GOPS” naleze¢ bedzie
w szczegllnosci:

1.) kierowanie dziatalnoscig GOPS-u oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

2.) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy GOPS,

3.) dbatos¢ o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego poziomu ustug $wiadczonych
przez GOPS,

4.) realizacja celow i zadan zgodnie ze statutem GOPS oraz przepisami w tym
zakresie,

5.) prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie
zadan wlasnych Gminy oraz zleconych, na podstawie wydanych w tym zakresie
upowaznien,

6.) przygotowywanie oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu o analiz¢ lokalne;j
sytuacji spotecznej i demograficznej,

7.) przygotowywanie i sktadanie niezbednych informacji i sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania GOPS-u i efektywnosci pomocy spotecznej,

8.) nadzoér nad sprawozdawczo$cig merytoryczng w zakresie realizowanej pomocy
spotecznej oraz nad sprawozdawczos$cig finansowa,

9.) opracowywanie projektu budzetu GOPS oraz przygotowywanie informacji
0 przebiegu jego wykonania,

10.) dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym GOPS,
przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy Scistej wspoOlpracy ze skarbnikiem
Gminy oraz gldéwnym ksiggowym GOPS, gospodarowanie Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych,

11.) wykonywanie wszystkich czynnoSci z =zakresu prawa pracy wobec
pracownikow GOPS,

12.)  zarzadzanie majatkiem GOPS i wlasciwe jego zabezpieczenie,

13.) terminowe przeprowadzanie i rozliczenie inwentaryzacji majatku GOPS,

14.)  organizacja obstugi i dziatalno$ci administracyjnej, finansowej i gospodarczej
GOPS,



15.) wdrozenie odpowiednich $rodkow technicznych i  organizacyjnych
zapewniajacych zgodno$¢ przetwarzania danych osobowych przez GOPS
z przepisami o ochronie danych osobowych,

16.) prowadzenie dokumentacji GOPS przewidzianej odrgbnymi przepisami oraz
wytycznymi,

17.) nadzor nad realizacja Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych
w Gminie Sitno,

18.)  nadzor nad utrzymaniem strony BIP GOPS-u,

19.) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Sitno oraz
wynikajacych z potrzeb mieszkancow Gminy.

VI INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1.) stanowisko administracyjne, kierownicze urz¢dnicze,

2.) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3.) pelny wymiar czasu pracy,

4.) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5.) praca w budynku oraz prowadzenie czynno$ci poza jednostka.

VIl WYMAGANE DOKUMENTY:

1.) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (w zatagczeniu),

2.) list motywacyjny i CV,

3.) odpis lub uwiarygodniona kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,

4.) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, w szczeg6dlnosci: swiadectwa
pracy lub w razie pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie oraz kserokopie
dokumentow o posiadanym doswiadczeniu zawodowym ( np. opinie i referencje),

5.) pisemne oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolnos¢ do
czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

6.) pisemne oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe ( w przypadku
zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia za$wiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego),

7.) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagce na zatrudnienie na danym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
aktualnego zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku kierownika GOPS wystawionego przez lekarza
medycyny pracy),

8.) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru ( o§wiadczenie wg. zataczonego wzoru).,

9.) pisemne o$wiadczenie o braku zakazu petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych ( Dz. U. 2021 r., poz. 289 z p6zn. zm.)



Kserokopie dokumentéw zltozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnoS$¢ z oryginalem. Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

VIII INFORMACJA 0] WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

IX MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢, w zamknigtej kopercie, w biurze
Urzedu Gminy w Sitnie lub drogg pocztowa na adres: Urzad Gminy Sitno, Sitno 73, 22-424
Sitno z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Sitnie” w terminie do dnia 11 marca 2022 roku do godz.13.00.
Dokumenty kandydata, ktore wptynal po terminie lub bedg niekompletne, nie beda
rozpatrywane.

X PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU

1.) Nabor odbywac si¢ bedzie zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1282 z pézn. zm.) oraz
zgodnie z Zarzadzeniem Nr 32/2020 W¢jta Gminy Sitno z dnia 27 marca 2020 r.
/ z p6z zm./ w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Sitno.

2.) Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Woéjta Gminy Sitno.
Komisja dokona w 1 etapie: analizy dokumentéw aplikacyjnych 1 wustali listg
kandydatow spelniajacych wymogi formalne, w II etapie: przeprowadzi rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne, wyloni nie wigcej niz
pigciu  najlepszych kandydatow spelniajacych wymagania niezbgdne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawi
Wojtowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

3.) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub poczta elektroniczng na wskazany
w ofercie numer telefonu lub adres e-mail. Informacja o wynikach naboru
umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy.

4.) Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonionego w drodze naboru zostaja dotaczone
do jego akt osobowych.

5.) Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji otrzymaly najwieksza liczbe punktow
1 zostaly umieszczone w protokole przechowywane sa zgodnie z instrukcja
kancelaryjng przez okres 2 lat, a nast¢pnie przekazywane do archiwum zakladowego.

6.) Dokumenty pozostatych 0osob wydawane begdg zainteresowanym przez 3 miesigce od
zakonczenia procedury naboru, po tym okresie dokumenty zostang zniszczone zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.



7.) Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy. W stosunku
do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.



