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woj, łodzkie

Wójt Gminy Zapolice oglasza nabór na kierownicze stanowisko urzędnicze:

Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Zapolicach

1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapo|ice.

2. Określenie stanowiska: Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej,

3. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie zpełni praw publicznyah,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publiczne-

go lub umyślne przestępstwo skarbowe,

d) brak zakazupełnienia funkcji związanychz dysponowaniem środkami publicznymi,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wyksźałcenie wyższe II stopnia lub przevryższające (pożądane: administracyjne. prawnicze. ękono-

miczne. socjologiczne. psychologiczne lub praca socjalna),

g) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy społecznej określona rozporządzeniem Ministra Pracy

i Polityki Społecznej zdn.26 września ż0lr2t. (Dz. U. z2OIżt.,poz.1081),

h) co najmniej 3-letni stużpracy w pomocy społecznej,

i) znaj omość przepisów prawnych z zaŁ,tęsu:

- pomocy społecznej,

- świadczeń rodzinnych,

- funduszu alimentacyjnego,

- dodatków mieszkaniowych,

- pomocy materialnej dla uczniów,

- kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

- wspieraniarodziny i systemu pieczy zastępczej,

- przecivłdziałania przemocy w rodzinie ) 
.

- wychowan ia w tt zeźwo ś c i i przec iw działania alkoho l i zmowi,

- przeciwd zińania bezrobociu,

- pr ze ciw dzińania narko mani i,

- świadczeń opieki zdrowotnej finansowanychze środków publicznych,

- finansów publicznych,

- postępowania administracyj nego,

- prawa pracy,

- prawa zamóńeń publicznych,



j) stan zdrowiapozwalający nazatrudnienie na danym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe:

a) doświadczenie w zakresie pozyskiwania środków pozabudżetowych,

b) umiej ętność kierowania zespołem pracowników,

c) umiej ętność poprawne go formułowania decyili administracyj nych,

d) umiejętnośc analizy problemu i poprawnego wyciągania wniosków,

e) biegła znajomość obsługi komputera,

c) umiejętność pracy w zespole,

d) kreatywność w dzińaniu i chęć do dalszego dokształcania,

e) bezkonfliktowośó i samodzielność w dzińaniu,

f) prawo jazdy kat. B"

4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnianie właściwej organizacji pracy i funkcjonowania ośrodka pomocy społecznej,

2) koordynacjainadzór nad wykonywanymizadaniamtrcalizowanymi przezośrodek pomocy społecznej,

3) reprezentowanie ośrodka pomocy społecznej na zewnątrz,

4) prowadzenie kontroli wewnętrznej,

5) zarządzanie i gospodarowanie funduszem oraz majątkiem ośrodka pomocy społecznej, zgodnie z ich
przeznaczeniem i obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa,

6) przygotowlłvanie projektu budzetu ośrodka pońocy społecznej,

7) nadzór nad rea|izaĄą budzetu, przy uwzględnieniu przepisów ustawy o finansach publicznych, a także

przestr ze ganie dyscypliny budzetowej,

8 ) zatwierd zantę do wypłaty dokumentów fi nanso wo -księ gowych,

9) wykonywanie funkcji przełożonego w stosuŃu do pracowników ośrodka pomocy społecznej,

nadzorowanie i kontrolowanie ich pracy,

10) dbałość o właściwy dobór kadry pracowniczej oraz umozliwianie podnoszenia ich kwalifikacji

zawodowych,

17) nadzor nad przestrzeganiemporządku i dyscypliny ptacy, przepisów przeciwpożarowych i bhp,

12) dokonywanie okresowych ocen pracowników ośrodka pomocy społecznej,

1 3) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej,

14) przedŁJadanie radzie gminy corocznych sprawozdań Ź dzińalności ośrodka pomocy społecznej oraz

przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy społecznej,

15) wytyczanie na rzecz obywateli powództwa o roszczenia alimentacyjne,

16) występowanie do organów podatkowych z wnioskiem o udzielenie informacji o dochodach osoby

ubiegającej się o przyznanie świadczeń,

17) kierowanie wniosków do właściwych organów o ustalenie stopnia niepełnosprawności lub niezdol-

ności do pracy,



18) PrzYgotowYwanie Projektów aktów prawnych wydawanych przez radę gminy oraz wójta gminy,
dotY czącY ch fuŃcj onowania i r ealizacji zadań o środka pomocy społecznej,

,//' 19) PozYskiwanie Środków zewnętrznych na realizację zadańośrodka pomocy społecznej,
20) rvYdawanie zarządzeń wewnętrznych w zakresie działalności i funkcjonowania ośrodka pomocy

społecznej,

2l) wYdawanie decYzji administracyjnych na podstawie udzielonych przez wójta gminy upowaznień
i pełnomocnictw,

22) Prowadzenie PostęPowń w sprawachzzakłesupomocy społecznej, świadczeń rodzinnych, dodatków
mieszkaniowYch, Pomocy rnaterialnej dla uczniów, a także postępowań wobec dłużników alimenta_

cYjnYch i osób uPrawnionych do alimentów, orazinnych spraw zleconych przęzwójta gminy,

23) wYstawianie tYtułów egzekucyjnych należnych ztyisłuwydatków na świadcz enia zpomocy społecz_
nej, Świadczeń rcdzir tych i funduszu alimentacyjnego, które podlegają zwrotowi od świadczenio_
biorcY lub jego sPadkobierców masy spadkowej, albo od osób zobowiązanychdo alimentacji w gra-

nicach i na zasadach określonych w kodeksie rodzinnym i opiekuńczym,

24) oryanizowanie pracy socjalnej,

25) dokonYwanie analiz i ocen zjawisk powodujących zapotrzebowanie na świadczętia zpomoey spo-
łecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń,

26) Pomoc w uzYskiwaniu Poradnictwa dotyczącego mozliwości pomocy ze strony innych instytucji dla
osób będących w trudnej sytuacji zyciowej,

27) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

28) wsPÓłdziałanię z instYtucjami, organizacjami społecznymi, związkami wyznaniowymi, Kościołem,
stowarzYszeniami, fundacjami oraz zal<ładami pracy w celu realizacji zadańpomocy społecznej,

29) insPirowanie dzińń instytucji, organizacji społecznych, osób prawnych i fizycznych w sprawach
dotYczącYch rozwoju form i zakresu pomocy społecznej, aktywizacji zawodowej klientów pomocy
społecznej,

30) oPracowYwanie i aktualizacja Gminnej Strategii Rozwiązywania Problemów Społe cznych,
31) dokonywanię corocznej oceny zasobów pomocy społecznej,

32) dokonYwanie corocznej kontroli zarządczej w ośrodku pomocy społecznej.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motyvacyj ny wraz z życiotysem (CV),

2) kserokopie dokumentów potwierdzaj ących wymagane wykształcenie,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (Dz. U, zżO09 r."Nr 1 15, poz,977),
4) kserokopie dokumentów potwierdzających ukończone kursy i szkolenia,

5) kserokopie Świadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzające zatrudnienie i staż pracy,

6) kserokoPia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzającego posiadanie obywatelstwa
polskiego,



_

7) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu

z pełni praw publi czny ch,

8) oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo

ścigane z oskarżęnia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

9) oświadczenie kandydata o braku skazania zakazem pełnienia fuŃcji związanych z dysponowaniem

środkami publicznymi,

10) oświadczęnię o braku przeciwwskazańzdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku pracy

11) przygotowana na piśmie, w sposób nłięzĘ i konkretny, koncepcja organizacji i funkcjonowania

Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Zapo|icach (omawiająca, m. in. zakres wykonywanych

zadań obligatoryjnych i fakultaĘwnych, stan kadrowy - liczbę pracowników oyaz ich zakresy

obowiązków - w odniesieniu do aktualnego budżetu oraz wykonywanych zadań), a także

ewentualne propozycje usprawnienia pracy i zmian.

Niezbędne dane można uzyskaó osobiście lub telefonicznie od pracowników Gminnego Ośrodka

Pomocy Społecznej w Zapoltcach:

- Pani Wacława Czubińska-Zawada, tel. (43) 823-19-82 wew. 40,

- Pani Danuta Waldhauzer, tel. (43) 823-19-82 wew. 45,

- Pani RenataNogalska, tel. (43) 823-19-82 wew. 38.

6. Do dokumentaijt należy dołączyó klauzulę o treści: ,,Wyrażarl zgodę na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych wofercie pracy dla potizeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia29.08.1997 r.

o ochronie danych osobowych (t. j.Dz. U. z20I4 r. poz. 1 182).".

7" Określenie terminu i miejsca składania dokumentów:

1) termin składania dokumentów: do 28 sierpnia 2015 r., do godz. 1500,

2) miejsce składania dokumentów: Urząd Gminy Zapolice, ul. Plac Strazacki 5, 98-161 Zapolice -
sekretariat,

3) dokumenty należy złożyć osobiście lub zapośrednictwem poczty, w zamkniętej kopercie, z dopiskiem:

,,Nabór na stanowisko kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Zapolicach",

8. Dokumenty, które vwłyną po terminie nie będą rozpatrywane.

9" Dodatkowe informacje:

1) wyniki naboru zostaną ogłoszone w Biuletynie Informacji Publicznęj Gminy Zapolice oraznatablicy

ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy ZapoLtce,

2) z przeprowadzonego naboru zostanie sporządzony protokół,

3) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracę, w pełnym wymiarze czasu

pracy, nie póznie.j niżw ciągu 30 dni od dnia zakończenia naboru.

10. Warunki pracy:

1) miejsce wykonyłvaniapracy: Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej, ul. Plac Strażacki 5, 98-161 Zapo|ice,

2) obowiązuje 8-godzinna norma dobowa i przeciętnie 4O-godzinna norma tygodniowa czasu pracy,

w przeciętnie pięciodniowym tygodniu czasu pracy. Godziny pracy:



/
l

- poniedziałek, od godz. 800 do godz. 1600,

- wtorek-piątek, od godz.730 do godz. 1530,

3) praca z komputerem ptzez co najmniej połowę dobowego wymiaru czasu pracy, obsfuga urządzeń

technicznych i narzędzi informatycznych ;

4) praca biurowa w siędzibie ośrodka pomocy społecznej związana z bezpośrednim kontaktęm z interesanta-

mi, ale wymagająca również wyjazdów słuzbowych orazwyjazdów w teren (wiĄaw terónie, interwencje),

5) w ośrodku pomocy społecznej funkcjonuje zakładow fundusz świadczeń socjalnych,

6) budynek nie jest w pełni dostosowany dla osób poruszających się na wózkach inwalidzkich.

Zapolice, dn. 13 sierpnia 2015 r.


