Wéjt Gminy Jemielno
oglasza konkurs
na kandydata na stanowisko

kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jemielnie

I.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego UE;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;
Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j;

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pelienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

Wyksztalcenie wyzsze, specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej zgodnie z art.
122 ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2018r. poz.
1693),

Co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spolecznej,

Znajomos$¢ ustaw z zakresu pomocy spolecznej

II Wymagania dodatkowe:

1) Wiedza ogdlna: znajomo$¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz kodeksu postepowania administracyjnego,

2) Wiedza specjalistyczna: znajomos$¢ przepisow prawa zwigzanych 2z zakresem
wykonywanych zadan dotyczacych pomocy spotecznej,

3) Umiegjetno$¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

4) Umiejetnos¢ pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych,

5) Dobra umiejetno$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programéw pakietu MS
Office oraz programéw dedykowanych zwiazanych z pomocg spoteczna,

6) Predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiej¢tnosci kierowania zespotem, odpornos¢ na stres,
umiejetnosci wystapien publicznych,

7) Dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe z zakresu
pomocy spolecznej.

8) Prawo jazdy kat. B

9) Dyspozycyjnose.

III Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Kierownika Gminnego O$rodka pomocy
spolecznej:

1) Organizowanie pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, prowadzenie rejestrow,
korespondencji, dokumentacji Osrodka,

2) Dysponowanie $rodkami finansowymi oraz mieniem Osrodka,

3) Ustalanie obsady stanowisk pracy w Osrodku, nadzér nad dziatalnoscia pracownikow.,

4) Diagnozowanie potrzeb $rodowiska, zatwierdzanie planéw pomocy dla podopiecznych,

5) Opracowywanie rocznych planéw budzetowych pomocy spotecznej, przekazywanie ich do
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Wojewody oraz Wojta Gminy z uwzglednieniem kierunkéw i zadan wynikajacych z
obowigzujacych przepiséw,

6) Sporzadzanie sprawozdan: miesiecznych, kwartalnych, pélrocznych i1 rocznych oraz
przekazywanie ich do jednostek nadrzednych,

7) Udzielanie $wiadczen pienigznych, w naturze i ustugach, poprzez wydawanie decyzji
administracyjnych z zakresu: pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, opiekunczych,
dodatkow mieszkaniowych, dluznikéw alimentacyjnych, pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci, stypendiéw dla uczniow oraz prowadzenie kontroli tych $wiadczen,

8) Sporzadzanie listy wyplat $wiadczen oraz miesiecznych deklaracji do ZUS,

9) Kierowanie wnioskéw do Domu Pomocy Spotecznej, do Komisji d/s Orzekania o Stopniu
Niepelnosprawnosci, do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,
10) Prowadzenie 1 organizowanie akeji pomocy w przypadku wystgpienia kleski zywiotowej 1

ekologicznej,

11) Prowadzenie dokumentacji zakresu dodatkéw mieszkaniowych,

12) Praca socjalna polegajaca na przyjmowaniu podopiecznych i udzielaniu porad spoleczno-
prawnych oraz pomocy w zalatwianiu spraw urzedowych i innych,

13) Zbidrka odziezy i przekazywanie potrzebujagcym,

14) kontaktowanie si¢ z decydentami w zakresie opieki spotecznej, placowkami stuzby zdrowia,
opieki spotecznej, zakladami ubezpieczen spotecznych, biurami posrednictwa pracy, szkola,
sadami, kuratorami sadowymi, ko$ciotami,

15) Wsp6ipraca z Wojtem Gminy, Radg Gminy, Komisjami Gminy,

16) Wspotorganizowanie imprez lokalnych,

17) Przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych, alimentacyjnych oraz wywiadow pod
zwolnienia optat za naleznosci wobec Gminy,

18) Nadzorowanie i przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 pafstwowej,

19) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

IV. Wskaznik zatrudnienia

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Jemielno w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w
miesiacu poprzedzajgcym date publikacji ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku :

1. Stanowisko: administracyjne, kierownicze,

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat,

3. Miejsce pracy: praca w budynku Gminnego Osrodka pomocy Spotecznej, Jemielno 30

na I pietrze (budynek bez windy),

V. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny podpisany odrgcznie;

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany odrgcznie;

3) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania z
zatgcznika);

4) Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) lub
za$wiadczenie potwierdzajace doswiadczenie zawodowe;

5) Kserokopie dokumentéw (pos$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) Kserokopie dyploméw i $wiadectw ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji lub
umiejetnosci;

7) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

8) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo:
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VI.

W GMINY
Jemielno, dnia 27.11.2018r. /ﬁul %ﬂ ’LLNO ’
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a) przeciwko mieniu,

b) przeciwko obrotowi gospodarczemu,

¢) przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
d) przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

(osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu

zaswiadczenia o niekaralnosei z KRK);

9) Os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego;

10) Oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi;

11) O$wiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim ztozeniu oswiadczenia lustracyjnego
wedlug zalgeznik 1 a lub 2 a do ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci
tych dokumentow (Dz. U. z 2013r. poz. 1388 z pdzn. zm.) - dotyczy osdb urodzonych przed
1 sierpnia 1972r. Przystepujacych do naboru;

12) Oswiadczenie potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do ubiegania si¢ o
stanowisko urzednicze;

13) Dodatkowym atutem bedzie przedlozenie referencji z dotychczasowych miejsc pracy.

Informacje dodatkowe

1) List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata :
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji , zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000 ze zmianami) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 936)”.

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,.Konkurs na
kandydata na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Jemielnie” nalezy ztozy¢ osobiscie lub doreczyé listownie w terminie do 17.12.2018r. do
godziny 14" w Sekretariacie Urzedu Gminy Jemielno, adres: Urzad Gminy w Jemielnie,
Jemielno 81 , 56-209 Jemielno.

3) Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne
nie beda rozpatrywane.

4) Rekrutacja odbedzie si¢ w dwoch etapach, I etap - analiza formalna dokumentow

aplikacyjnych kandydatow, II etap - test ze znajomoSci ustaw i rozmowa kwalifikacyjna.

5) Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania rekrutacyjnego beda poproszeni do
napisania testu ze znajomosci przepiséw prawa w zakresie opieki spotecznej.

6) Kandydaci ktorzy, zakwalifikujg si¢ do dalszego postepowania rekrutacyjnego, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie testu i rozmowie kwalifikacyjnej.

7) Przewidywany termin II etapu 20.12.2018r. w godzinach od 8:00 do 14:00 w Urzedzie
Gminy Jemielno

8) Zatrudnienie na stanowisku Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w
Jemielnie nastgpi z dniem 1.01.2019r.

9) Informacje na temat naboru mozna uzyska¢ w godzinach urzgdowania Urzedu Gminy w
godzinach od 7:00 do 15:00 u Sekretarza Gminy Jemielno Ryszarda Czerw tel. 65/5447479
wew. 42 lub 606685012.
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REGULAMIN NABORU
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY JEMIELNO

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urz¢dnicze w oparciu
o otwarty ikonkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

Rozdzial 1
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urz¢dnicze

§1

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje wojt, w oparciu o informacje
przekazane przez kierownika referatu o wakujacym stanowisku.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1 winna by¢ przekazana z miesigcznym wyprzedzeniem
pozwalajgcym na uniknigcie zaklocen w funkcjonowaniu danej komorki organizacyjnej.

3. Kierownik referatu zobligowany jest do przedlozenia do akceptacji wojtowi projektu opisu
stanowiska na wakujgce miejsce pracy.

4. Opis stanowiska pracy, o ktérym mowa w pkt. 3, zawiera:

a) doktadne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajgcych z tego tytutu obowigzkdéw obcigzajacych zajmujacego je stanowiska,

b) okreslenie szczegélowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosei i predyspozycji
wobec 0sob, ktore je zajmuja,

¢) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezbgdnego wyposazenia,
d) okreslenie zakresu odpowiedzialno$ci i uprawnien,

5. Akceptacja projektu opisu stanowiska pracy oraz zgoda woéjta powoduja rozpoczgcie
procedury naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Rozdzial II
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§2

1. Komisje Rekrutacyjna powoluje wojt.

2. W sklad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

a) Zastepca wojta lub osoba przez niego upowazniona,

b) Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

¢) Pracownik urzedu lub inna osoba upowazniona przez wojta

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial ITI
Etapy naboru

§3

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych.

Ustalenie listy kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne.

Selekcja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
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7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.
8. Ogloszenie wynikéw naboru.

Rozdzial TV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

§4

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym umieszcza sie obligatoryjnie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

2. Mozliwe jest umieszczanie ogloszen dodatkowo w innych miejscach, m.in.:

a) prasie,

b) urzedzie pracy

3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera;

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe,

d) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

e) wskazanie wymaganych dokumentéw,

f) okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

3. Ogloszenie bedzie znajdowato si¢ w BIP oraz na tablicy ogtoszen przez 14 dni
kalendarzowych.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5

1. Po ogloszeniu umieszczonym w BIP i na tablicy ogloszen nastgpuje przyjmowanie
dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych praca na wolnym stanowisku
urze¢dniczym w Urzedzie Gminy Jemielno.

2. Na dokumenty aplikacyjne skladajg sie:

a) list motywacyjny,

b) Zzyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego.

3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

4. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna, z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia
18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym — Dz.U. z 2001 roku, Nr 130, poz. 1450) .
5. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokument6éw aplikacyjnych poza ogloszeniem.



Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentoéw aplikacyjnych

§6

1. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentow polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami nadestanymi
przez kandydatow.

3. Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych, zawartych w aplikacji

z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku urzedniczym.

Rozdzial VII

Selekcja koncowa kandydatéw

§7

1. Selekcje konicowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna

2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

3. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbada¢:

a) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

b) posiadana wiedzg na temat jednostki samorzgdu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢

o stanowisko,

c¢) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio

przez kandydata,

d) cele zawodowe kandydata.

4. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

5. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.

Rozdzial VIII
Ogloszenie wynikow

§8

1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktéry w selekcji koncowej, uzyskat najwyzsza liczbg punktéw z rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 badania lekarskie.

Rozdzial IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§9



1. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera w szczegolnoscei:

a) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych
wedltug spelnienia przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru

Rozdzial X
Informacja o wynikach naboru
§10

1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktérej mowa w pkt. 1, zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

¢) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

3. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w BIP i na tablicy ogloszen przez okres, co
najmniej 3 miesigcy.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy
pkt. 1, 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 11

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dolgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe
§12

1. Na kazdym etapie procedury naboru wojt moze podjaé¢ decyzj¢ o uniewaznieniu
naboru.

2. Procedur¢ naboru uwaza si¢ za zakonczona z chwila zatrudnienia kandydata na



stanowisku objetym naborem lub podjecia decyzji o niewylonieniu kandydata albo
uniewaznieniu naboru.

3. Dokumentacj¢ z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze udost¢pnia si¢ z
chwila zakonczenia procedury naboru.



