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Dyrektor
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Swilczy

ogtasza nabor na wolne stanowisko kierownicze urzednicze:

Kierownik referatu pomocy spotecznej

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Gminny Os$rodek
Pomocy Spotecznej
w Swilczy

36-072 Swilcza 168

1.
2.

6.

1.
2.

© 0NN

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

. Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym

I nauce.

Posiada co najmniej 4 letni stazu pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy
W pomocy spoteczne]

Nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA DODATKOWE

Mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Dobra znajomo$¢é problematyki spotecznej, zarzadzania zasobami,
pozyskiwanie Srodkow z Unii Europejskiej oraz znajomo$¢ przepiséw
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki administracji publiczne;.

Biegta obstuga komputera i systeméw informatycznych oraz urzadzen
biurowych.

Umiejetno$é¢ pracy w zespole.

Umiejetno$¢ skutecznej komunikacji.

Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi oraz pracy w zespole.
Sumiennosé, terminowosc¢, dobra organizacja pracy.

Kreatywno$¢ w pracy.

Umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.



4. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1. Kierowanie Referatem Pomocy Spotecznej w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spoteczne;.

2. Organizowanie, nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami.

3. Przestrzeganie dyscypliny finansowej i budzetowej do realizacji zadan
statutowych Os$rodka Pomocy Spotecznej przy $cistej wspoipracy
z Dyrektorem i Gtéwnym Ksiegowym.

4. Nadzorowanie i egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez
pracownikow pomocy spotecznej.

5. Wykonywanie zadan w ramach udzielonych upowaznien i powierzonych
spraw.

6. Dokonywanie wstepnej aprobaty pism przedktadanych do podpisu
Dyrektorowi GOPS.

7. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan
z realizacji zadan objetych zakresem dziatania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

8. Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

9. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie $wiadczen
Z pomocy spotfeczne.

10.Zabezpieczenie akt, dokumentow stuzbowych i powierzonych pieczatek.

11.Realizowanie innych polecen zleconych przez Dyrektora GOPS, majacych
na celu rzetelne i terminowe wywigzywanie sie¢ z ogoélnego zakresu
powierzonych zadan.

12.Wspdtpraca z pracownikami innych referatéw w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej.

. WARUNKI PRACY

1. Wymiar czasu pracy: 1 petny etat

2. Wynagrodzenie za prace zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy.

3. Praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy,
wymagajgca pracy przy monitorze ekranowym oraz dyspozycyjnos$ci.

. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w  Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Swilczy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
| spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.
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WYMAGANE DOKUMENTY

1. Wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg zatgcznika).

2. Wiasnoreczne podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie danych
osobowych ( wg zatgcznika).

3. Wihasnorecznie podpisane o$wiadczenia ( wg zatgcznika) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

c) o niekaralnosci,

d) o nieposzlakowanej opinii.

4. Kopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

5. Kopie dokumentéw dotyczgcych posiadanych kwalifikacji o ukoriczonych
kursach i szkoleniach dotyczacych stanowiska na ktéry sktadana jest
aplikacja.

6. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz
pracy.

7. ZaSwiadczenie o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace
( w przypadku pozostawania w zatrudnieniu)

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Swilczy (I pietro Urzedu Gminy w Swilczy pokoj nr 102 )
lub za posrednictwem poczty na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Swilczy, 36- 072 Swilcza 168 w zamknietej kopercie z dopiskiem:;

»Nabor na stanowisko; Kierownik referatu pomocy spofecznej”
w terminie do 28 pazdziernika 2019r. do godz.15.00 (decyduje data wplywu
do Osrodka).

INFORMACJE DODATKOWE ZWIAZANE Z NABOREM NA STANOWISKO

1. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptynety po terminie wskazanym w pkt 8
nie bedg rozpatrywane.

2. Dokumenty aplikacyjne, ktére zostaty ztozone niekompletnie nie
podlegajg uzupetnieniu, a kandydatura podlega odrzuceniu z przyczyn
formalnych.

3. Wybor oferty nastgpi po uprzednim przeprowadzeniu rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne.

4. O czasie i miejscu tej rozmowy kandydaci zostang poinformowani
odrebnie telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

5. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniane beda posiadane przez
kandydata predyspozycje, wiedza, kwalifikacje i umiejetnosci z zakresu
przedmiotowego naboru jak réwniez w odniesieniu do ztozonych
dokumentow aplikacyjnych.
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6.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Swilczy.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru,
jak réwniez dokumenty niespetniajgce wymagan formalnych oraz
dokumenty, ktore wptynety po terminie, kandydaci bedg mogli odebraé
w pokoju na 102 | pietro Urzedu Gminy Swilczy w terminie 4 miesiecy od
zakonczenia naboru.

Dokumenty nieodebrane w terminie, o ktbrym mowa powyzej zostang
zniszczone.

Na podstawie art.13 ust. 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informuje ze :

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Os$rodek
Pomocy Spotecznej w Swilczy, 36-072 Swilcza 168, tel. 17-8560338;
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w Swilczy jest P. Dariusz Bazan tel.601223603;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w procesie rekrutacii.
Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji czynno$ci
rekrutacyjnych. Fakt nie podania danych osobowych skutkuje brakiem
mozliwo$ci ubiegania sie o stanowisko pracy;

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych moga byé wytgcznie podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow
prawa;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo
ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$S¢ z prawem
przetwarzania;

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych osobowych gdy uznajg Panstwo, iz przetwarzanie
danych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia UE 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r.;

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




