OGLOSZENIE GOPS-CH.1102.1.2015 z dnia 22.04.2015 r.

Dyrektor Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Chojnicach oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne

kierownicze stanowisko urzednicze

zastepcy dyrektora

w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56 a, 89 - 600 Chojnice

( zatrudnienie w terminie: po wylonieniu najlepszego kandydata, w wymiarze — 1 etatu )

1. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,
peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie — ukoficzone studia wyzsze,

ukonczona specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej, o ktérej mowa w art. 122 ustawy
0 pomocy spotecznej (j.t. Dz. U. 2015 . poz. 163 ze zm.),

co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spoteczne;!

2. Pozostate wymagania niezbedne — weryfikowane w trakcie merytorycznej ( koricowej ) selekcji kandydatow:

dysponowanie wiedza, w szczegdlnosci, z zakresu:

— problematyki samorzadowej, dotyczacej funkcjonowania struktur samorzadowych i realizowanychprzez
organy samorzadowe zadan,

— ustawy o Swiadczeniach rodzinnych,

— ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

— ustawy o pomocy spotecznej,

— ustawy o zasitku dla opiekunow,

— ustawy o finansach publicznych,

— prawa pracy,

— zamowien publicznych,

— udzielania dotacji organizacjom pozarzadowym,

— ochrony danych osobowych,

— finanséw publicznych i kontroli zarzadczej,

— instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentéw,

— informaciji publicznej,

— ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

— ustawy o systemie o$wiaty,

— kodeksu cywilnego,

— kodeksu postepowania administracyjnego;

predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci:

— umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow - o0znacza bieglosé w ich wyszukiwaniu —
niejednokrotnie w wielu aktach prawnych — oraz wtaciwe zastosowanie w zaleznosci od rodzaju
sprawy, takze rozpoznawanie spraw, ktére wymagaja wspoldziatania zespecjalistami z innych dziedzin;

— umiejgtno$¢ planowania i organizowania pracy wiasnej i zespolu;

' W dokumentach aplikacyjnych nalezy umiescié informacje, ktore potwierdza fakt posiadania stazu pracy w pomocy spolecznej

(posiadanie stazu pracy np. w osrodku pomocy spolecznej nie zawsze jest rownoznaczne z posiadaniem stazu pracy w pomocy
spotecznej)




wiasciwa komunikacja - formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy ich zrozumienie przez
odbiorce;

umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach trudnych;

kreatywnosg;

dyspozycyjno$¢.

|

3. Dodatkowe wymagania - pozadane:

Nie okreslono

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

ponoszenie odpowiedzialno$ci za merytoryczne i efektywne funkcjonowaniepodlegtych komérek
organizacyjnych, tj. Dziatu$wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych oraz Sekcji ds. administracyjnych

| oSwiatowych (w Sekcji, w szczegolnosci, realizowane sg zadania okreslone w ustawach: prawo zaméwien
publicznych, o Karcie Duzej Rodziny, o dziatalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie, o systemie
oswiaty, kodeksu pracy i pozostatych aktéw regulujacych kwestie zwigzane z zatrudnieniem pracownikow
w jednostce organizacyjnej samorzadu terytorialnego, a takze wdrazanie i kontrola realizacji przepisow

0 ochronie danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej, archiwizacji dokumentow);

koordynowanie dziatan podlegtych komérek organizacyjnych z pozostatymi komérkami organizacyjnymi
wyodrebnionymi w GOPS;

koordynacja i nadzér nad dziataniami zwigzanymi z pozyskiwaniem i rozliczaniem zewnetrznych $rodkow
finansowych, w tym funduszy unijnych;

koordynowanie dziatar pracownikow GOPS w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie, w tym obstugi
organizacyjno-technicznej Zespotu Interdyscyplinamego;

prowadzenie analizy potrzeb w zakresie realizacii statutowych dziatan o$rodka;

koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem i realizacjg strategii rozwigzywania probleméow
spotecznych;

wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi przez Woijta Gminy Chojnice upowaznieniami;
dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow:

zastgpowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci, w tym przedkiadanie radzie gminy sprawozdania

z dziatalno$ci osrodka oraz potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;.

9. Warunki pracy na stanowisku

Praca posiada charakter administracyjno — biurowy i zaliczana jest do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia
fizycznego. Pracownicy nie sg narazeni na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych czynnikéw. Gtowna
czeS¢ pracy wykonywana jest w siedzibie GOPS, w godzinach - od 7% do15 % od poniedziatku do pigtku.
Okazjonalne wyjazdy stuzbowe zwigzane sa przede wszystkim z uczestnictwem w szkoleniach, kursach
podwyzszajacych kwalifikacje zawodowe. Na stanowisku wykorzystywany jest niezbedny sprzet
komputerowy i biurowy — komputery stacjoname, monitory ekranowe, drukarki, kserokopiarki, niszczarki, itp.
Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostep do budynku, w tym do pomieszczer biurowych

| pozostatej infrastruktury — siedziba GOPS znajduje sig na parterze, posiada podjazd, drzwi, korytarze
Orazpomieszczenie sanitarne dostosowane do potrzeb 0séb niepetnosprawnych.

6.Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych- w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych — w miesigcu poprzedzajgcym dateupublicznienia
ogtoszenia o naborze wynosit 13,64%.

7. Wymagane dokumenty

Uwaga: wszelkie dokumenty ztozone w postaci kserokopii powinny byé potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata lub inny podmiot do tego uprawniony.

al list motywacyjny,



b/
c/

d/
el

wypeiniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie?,

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia3 kandydata, o tym, ze:

— posiada petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

— nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wyloniony kandydat przed zawarciem umowy
o pracg przedktada za$wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego)

— posiada obywatelstwo polskie,

— posiada nieposzlakowang opinieg,

— Wwyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z Ustawa z 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm. ),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia / kwalifikacji

kserokopie dokumentow potwierdzajacychposiadanie wymaganego do$wiadczenia zawodowego / stazu

pracy.

)

8.Dokumenty, ktore kandydat moze ztozy¢ dodatkowo:

al
b/
c/

d/

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

opinie, referencie, rekomendacje lub inne dokumenty potwierdzajace przydatnos¢ do pracy na
stanowisku (ich kserokopie),

kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okresy
zatrudnienia.

9. Termin i miejsce skfadania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne, w terminie do dnia 04.05.2015 r.-_do godz. 9.00, nalezy -
w zamknigte] kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy wraz z dopiskiem
,Naborna stanowisko zastepcy dyrektora w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Chojnicach” -
dostarczy¢ osobiscie lub przesta¢ do siedziby GminnegoOsrodka Pomocy Spotecznej, ul. 31 Stycznia 56a,
89- 600 Chojnice, pokoj nr 07 (parter budynku Urzedu Gminy w Chojnicach).
Uwaga: 1/ 0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu korespondencji do siedziby GOPS,
2/ dokumenty, ktore wplyng po ww. terminie, nie bedg rozpatrywane.

10. Informacje uzupetniajace

10.1.

al

b/

Kazdy z kandydatow na wolne stanowisko pracy, w ciagu 14 dni, liczac od dnia w ktorym uptynat termin
skiadania aplikacji, zostanie powiadomiony ustnie lub pisemnie (telefonicznie, poczta elektroniczng,
faksem lub w inny sposob), o:
niedopuszczeniu do kolejnego etapu naboru, wraz z podaniem przyczyny, w przypadku niespetniania
wymagan formalnych lub dostarczeniu dokumentow aplikacyjnych po uptywie terminu do ich sktadania,
dopuszczeniu do merytorycznego etapu naboru, w ktorym selekcja kandydatow- w zaleznosci od liczby
ofert spetniajacych wszystkie wymagania formalne - odbywac sie moze poprzez przeprowadzenie
z kandydatami:
—  indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych - kazdy kandydat, min. na 2 dni przed jej odbyciem, zostanie
poinformowany o miejscu oraz terminie (data i godzina) przeprowadzenia rozmowy; jezeli kandydat
nie stawi sig, w wyznaczonym terminie, na rozmowe kwalifikacyjna, badz spozni sie wiecej niz 10
minut, Komisja podejmuje decyzje o jego wykluczeniu z dalszego postepowania rekrutacyjnego, lub
— najpierw, grupowego pisemnego testu wiedzy i/lub umiejetnosci, a w dalszej kolejnosci indywidualnych
rozméw kwalifikacyjnych - kazdy kandydat, min. na 2 dni przed odbyciem testu, zostanie
poinformowany o miejscu oraz terminie (data i godzina) jego przeprowadzenia: jezeli kandydat nie
stawi sie punktualnie w wyznaczonym terminie, Komisja podejmuje decyzje o jego wykluczeniu
z dalszego postepowania rekrutacyjnego;

2 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si o zatrudnienie - zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika ( Dz. U. nr 62 poz. 286 z pozn. zm. ) —wzor stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego ogloszenia.

3 Wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia.



10.2. Informacja o koricowym wyniku naboru bedzie umieszczona, bez zbednej zwioki — zaréwno w przypadku
wybrania kandydata na wolne stanowisko, jak i w przypadku nierozstrzygniecianaboru - na stronie
internetowej Biuletynu Informacii Publicznej (http://www.bip.gminachojnice.com.pl/?cid=249) oraz na
tablicach informacyjnych Urzedu Gminy w Chojnicach i w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Chojnicach, przez okres co najmniej 3 miesigcy;

10.3. Zlozone dokumenty aplikacyjne:

— kandydata, z ktérym zostanie zawarta umowa o pracg bedg dotgczone do jego akt osobowych,

—  pozostatych oséb nie beda odsytane, w celu umozliwienia ich odbioru bedg one przechowywane w tut.
Osrodku przez okres trzech miesiecy, liczac od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru lub od daty opublikowania w na stronie internetowej BIP informacji o nierozstrzygnieciu
naboru.
W przypadku nieodebrania dokumentéw w tym terminie, podlegajg one komisyjnemu zniszczeniu;

10.4. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydata, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1
ustawy o ochronie danych osobowych:

— administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Chojnicach, z siedziba w Chojnicach, przy ul. 31 Stycznia 56a;

— dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji kandydatow na wolne stanowisko urzednicze i mogq,
by¢ udostepniane osobom/podmiotom na ich wniosek zgodnie z art. 13 ust. 4 Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (j. t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.),Ustawg z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (j.t. Dz. U. 2 2014 r. poz. 782 ze zm.), dane
kandydata, ktéry zostat wybrany w postepowaniu rekrutacyjnym zostang upublicznione w sposob
okreslony w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach;

— kandydat ma prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwo$¢ ich poprawiania;

— podanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednak niepodanie informacji wymaganych w niniejszym
naborze a wskazanych w przepisach prawa, tj. art. 221§1 Kodeksu pracy (j.t. Dz. U. 2 2014 r. poz. 1502
ze zm.) orazart. 6 ww. ustawy o pracownikach samorzadowych, spowoduje, Ze otrzymana oferta zostanie
odrzucona;

10.5. Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna pod nr tel. 0-52/397-34-96 lub 396-38-40, wew. 367.

Jednoczes$nie zwracamy sie z prosba o:
al zabranie ze soba - na kazdy etap rekrutacji - dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc,
b/ podanie — do celow kontaktowych: adresu poczty elektronicznej oraz numeru telefonu.

22 KWL.205.....Br Grazmd Dabrowieck

/data i podpis dyrektora GOPS w Cholnlcach/

Zataczniki:
Zatacznik nr 1 - Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie

o zatrudnienie (w wersji edytowalnej)
Zatacznik nr 2 - Wzor oéwiadczen kandydata na wolne
stanowisko urzednicze (w wersji edytowalnej)

Plik do pobrania:

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym O$rodku
Pomocy Spotecznej w Chojnicach




