Dobra, dnia 07 lipca 2022 r.
Nasz znak: Z0.0K.2110.2.2022.TG

OGLOSZENIE
0 naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Dobrej
ul. Graniczna 24a, 72-003 Dobra

Wojt Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra
dziatajac na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

oglasza nabdr kandydatéw na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze:

KIEROWNIK
Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobrej

l. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrej, ul. Graniczna 24a, 72-003 Dobra

Il.  Stanowisko pracy:

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobre;j

I11. Miejsce pracy:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrej, ul. Graniczna 24a, 72-003 Dobra

IV. Nawiazanie stosunku pracy:
1. Nawigzanie stosunku pracy: od dnia 01 wrzesnia 2022 r.
z mozliwos$cia przesuni¢cia terminu zatrudnienia.
2. Forma zatrudnienia: umowa o prace.
3. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.
4. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prac¢ nawiazuje

si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.



V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbe¢dne:

8.
9.

Obywatelstwo polskie.

Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku: wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

Minimum 5-letni staz pracy, w tym cO najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spoleczne;j.
Specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej, zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( Dz.U. z 2021 r. poz. 2268 z p6zn.zm.).
Niekaralno$¢ kara zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem S$rodkami
publicznymi.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

10. Posiadanie uprawnien do kierowania pojazdem osobowym kategorii B.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;.
Umiejetno$¢ kierowania zespotem pracownikow.

Znajomos$¢, umiejetnos¢ wiasciwe] interpretacji i stosowania przepisow z zakresu
administracji samorzadowej 1 procedury administracyjne;j:

1) Ustawa o pomocy spolecznej,

2) Ustawa Kodeks rodzinny i opiekunczy,

3) Ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,

4) Ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
5) Ustawa o ustaleniu i wyplacie zasilkéw dla opiekunow,

6) Ustawa o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

7) Ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
8) Ustawa o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,
9) Ustawa o dodatkach mieszkaniowych,

10) Ustawa o Finansach publicznych,
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10.
11.
12.

11) Ustawa o Rachunkowosci,

12) Ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

13) Ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego,

14) Ustawa Kodeks pracy,

15) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, str. 1 z p6Zn.zm.),

16) Ustawa o dostepie do informacji publicznej,

17) Ustawa o samorzadzie gminnym,

18) Ustawa o pracownikach samorzadowych,
i aktow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw oraz aktow prawa
miejscowego.

Znajomo$¢ dokumentéw okreslajacych strukture organizacyjng OsSrodka Pomocy

Spotecznej w Dobre;j.

Dobra znajomos¢ aplikacji biurowych (Microsoft Word, Excel, Open Office, przegladarek

internetowych i poczty elektronicznej).

Wysoka kultura osobista.

Umiejetno$é planowania sprawnej organizacji pracy.

Umiejetnosci samodzielnego rozwigzywania problemow.

Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, rzetelnosc,

terminowos$¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi.

Dyspozycyjnos¢.

Umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny 1 zwiezly.

Postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposdb uczciwy oraz niebudzacy

podejrzen o stronniczos¢ 1 interesownosc.



VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Kierownika Osrodka

Pomocy Spolecznej w Dobrej:

Stanowisko Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej podlega bezposrednio Wojtowi

Gminy Dobra.

Do obowiazkow Kierownika nalezy, w szczegdlnosci:

1.

10.

Kierowanie dziatalno$cig Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobrej oraz reprezentowanie go
na zewnatrz.

Realizacja zadan wilasnych i1 zleconych w zakresie pomocy spotecznej, $wiadczen
rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych, ustawy o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastgpczej, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, w tym
prowadzenie postegpowan wobec dtuznikoéw alimentacyjnych, stypendiow szkolnych oraz
prowadzenie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub przekazanych do realizacji
OPS w Dabrej.

Dokonywanie analiz i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na §wiadczenia pomocy
spotecznej, w tym analiza i monitorowanie planu finansowego Osrodka w zakresie
zapotrzebowania na §wiadczenia z pomocy spoteczne;.

Rozeznawanie potrzeb i organizowanie pomocy dla o0sob, rodzin potrzebujacych, oséb
bezdomnych, Senioroéw.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zgodnie z delegacjami
ustawowymi oraz przyznanymi upowaznieniami w sprawach z zakresu dziatania OPS.
Nadzér nad kompleksowa, sprawna, terminowa, zgodng z prawem realizacja zadan OPS
przez podleglych pracownikow.

Nadzor na obstugg organizacyjno-techniczng Zespotlu Interdyscyplinarnego i grup
roboczych.

Nadzor nad realizacja zadan okreslonych w Gminnym Programie Profilaktyki
1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii i obstuga
organizacyjng Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Dobrej.
Planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy $wietlic funkcjonujgcych na terenie
Gminy Dobra, w miejscowosciach Buk, L.egi i Grzepnica.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej, i efektywnej kontroli zarzadczej

w OPS Dobra.



11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

Sprawowanie systematycznego bezposredniego nadzoru nad caloksztattem spraw
prowadzonych w Os$rodku, nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych
pracownikow oraz systematyczne egzekwowanie od nich obowigzkéw pracowniczych.
Wykonywanie obowigzkow pracodawcy wobec pracownikow Osrodka.

Organizowanie pracy Osrodka w sposdb zapewniajgcy sprawne wykonywanie zadan.
Biezace informowanie Wojta o pracy podleglego Osrodka, o ewentualnych trudnosciach
1 zaktoceniach w pracy oraz o wszystkich innych istotnych zamierzeniach, inicjatywach
i problemach.

Udziat w posiedzeniach Rady Gminy Dobra i Komisjach Rady.

Nadzorowanie udostgpniania informacji publicznej przez podlegtych pracownikow.
Nadzorowanie udzielania odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania Radnych przez
podleglych pracownikow.

Przygotowywanie dla potrzeb Wojta sprawozdan, ocen, analiz, biezacych informacji
o realizacji powierzonych zadan.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy Dobra dotyczacych funkcjonowania
i realizacji zadan OPS.

Opracowywanie, aktualizacja i skuteczne wdrazanie strategicznych dokumentow
1 programdow gminy, prognoz w zakresie pomocy spolecznej i innych zadan realizowanych
przez OPS, a takze przedstawianie corocznych sprawozdan w tym zakresie.

Pobudzanie aktywnos$ci spoteczne;j i inicjowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb Zyciowych osob, rodzin i srodowisk.

Zarzadzanie powierzonym mieniem, sprawowanie nadzoru nad prawidlowym
Zabezpieczeniem majatku.

Opracowywanie planu finansowego OPS z podziatem na zadania wlasne i zlecone.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy Scislej wspotpracy ze skarbnikiem gminy
1 gtéwnym ksiggowym OPS.
Inicjowanie 1 wdrazanie dzialan majacych na celu pozyskiwanie $rodkow

pozabudzetowych, w tym funduszy unijnych na projekty zwiazane z realizacja zadan OPS.
Wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami,
Strazag Gminng, Policja w celu realizacji zadan spotecznych.

Wykonywanie innych polecen Wojta Gminy Dobra w ramach powierzonego zakresu

czynnosci.



VI1I. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca biurowa w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy.

Budynek jest przystosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych — zewnetrzny podjazd.
Brak toalet dla oséb niepelnosprawnych.

Stanowisko pracy zwigzane z obstugg interesanta.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym.

Stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace realizacji zadan (komputer,
telefon, drukarka, kserokopiarka).

Na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzagdu wzroku (praca przy monitorze
ekranowym) i1 uktadu mig$niowo-szkieletowego (czynnosci wykonywane w pozycji
siedzacej).

Oswietlenie naturalne i sztuczne.

Wykonywanie zadan pod presja czasu, stres zwigzany z konieczno$cig koordynowania

wielu spraw jednoczes$nie.

VIIIl. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych: byl nizszy niz 6 %.

IX.  Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie wedtug wzoru dostgpnego na
stronie.

Kopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez
kandydata wtasnorecznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginalem”).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia (poswiadczone
przez kandydata wlasnorecznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginatem”).

Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnos$ciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych (po$wiadczone

przez kandydata wlasnorecznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginatem™).



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

Przedtozenie dokumentu ,,Koncepcja organizacji pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Dobre;j”.
Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi — wzor.

Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych — wzor.

Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt karany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — wzor.
Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku pracy — wzor.

Oswiadczenie kandydata do pracy o udostepnieniu danych osobowych wymaganych na podstawie
art. 22% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn.zm. ) —
WZOr.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych — wzor.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada uprawnienia do kierowania pojazdem

osobowym kategorii B — wzor.

X.  Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknie¢tej kopercie:

1)

2)

3)

osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Dobra z siedzibg w Dobrej przy ul. Szczecinskiej 16a,
lub

pocztg na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Dobra: ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra,
z dopiskiem: ,Nabor na wolne Kkierownicze stanowisko urzednicze -

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobrej”.

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentow nalezy sktada¢ w terminie:

do dnia 29 lipca 2022 r. do godziny 15.00.



4)

5)

6)

7)

Sktadane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ kompletne i winny by¢ opatrzone witasnorgcznym
podpisem, a kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

W przypadku ofert przestanych droga pocztowa nalezy uwzgledni¢ czas dojscia
przesylki pocztowej w terminie okreSlonym w ogloszeniu o naborze — terminem
wigzacym jest data wplywu do sekretariatu Urzedu Gminy Dobra.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzgdu Gminy Dobra po terminie wskazanym w pkt. 4, nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty przestane droga elektroniczna nie beda rozpatrywane.

XI1. Dodatkowe informacje:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

1) 1 ETAP — sprawdzenie pod wzgledem formalnych ztozonych ofert,

2) Il ETAP — postepowanie rekrutacyjne w postaci testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjne;j,
z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynno$ciach naboru beda

informowani droga elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres

e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej drogg telefoniczng.

Kandydaci, nie spelniajagcy wymagan formalnych, nie beda informowani o wynikach.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du

Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Dobra.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko

urzednicze s3 odsytane jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej dokumentacji albo gdy wystapi

z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Wojt
Teresa Dera

( podpis Wojta )


http://www.bip.dobraszczecinska.pl/

Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych Dz. U. 2018 r. poz. 1000).

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL),

10.

informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych begdzie:

Wajt Gminy Dobra, z siedziba: ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Dobra jest mozliwy pod
numerem tel. 48 91 441 05 04 lub adresem e-mail: inspektorodo@dobraszczecinska.pl.
Dane osobowe Pana/i/ bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), ogdlnego
rozporzadzenia j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca
1974r.(Dz.U.z2020r. poz. 1320 z p6zn.zm.) w celu rekrutacji do pracy w Urzgdzie Gminy
Dobra.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat w przypadku nie przyjecia kandydata
do pracy albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu zatrudnienia.
Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia
zgody.

Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, jesli uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani
danych osobowych narusza przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych moze
by¢ podstawg odrzucenia oferty.

Urzad Gminy Dobra nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku
z naborem lub zatrudnieniem.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela: Tamara Gebus, Inspektor w Zespole

Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy: 91 424 44 93.



