
OGŁOSZEN|E GOPS-CH.1102.1.2015 z dnia 22.04.2O15 r.

Dyrektor Gminnego Oś rodka Pomocy Społ ecznej w Chojnicach ogł asza otwańy
i konkurencyjny nabór kandydatów na wolne

kierown icze stanowisko u rzęd n icze

zastępcy dyrektora

w Gminnym Oś rodku Pomocy Społ ecznej w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56 a, 89 - 600 Ghojnice

( zatrudnienie w terminie: po wył onieniu najlepszego kandydata, w wymiarze _ 1etatu )

1. Wymaganla niezbędne:
. posiadanieobywatelstwa polskiego,
. peł na zdolnoś ó do czynnoś ci prawnych oraz do kozystania z peł ni praw publicznych,
. brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyś lne pzestępstwo ś cigane z oskazenia pubIicznego

lub umyś lne pzestępstwo skarbowe,
. nieposzlakowanaopinia,
. wykształ cenie - ukończone studia wyzsze,
. ukończona specjalizaĄazzakresu organizacji pomocy społ ecznej, o któĘ mowa w ań. 122 ustawy

o pomocy społ ecznej fi.t. Dz. U.z2015f. poz.163zezm.),
o CO najmniej S-|etni staż  pracy, w tym co najmniej 3-|etni staż  pracy w pomocy społ ecznejt

2. Pozostał e wymagania niezbędne - weryfikowane w trakcie merytorycznej ( końcowej ) selekcji kandydatów:o dysponowanie wiedzą w szczególnoś ci, z zakresu:

- Problematyki samoządowej, dotyczącej funkcjonowania struktur samoządowych i realizowanychpzez
organy samorządowe zadań,

- ustawy o ś wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,

- ustawy o pomocy społ ecznej,

- ustawy o zasił ku dla opiekunów,

- ustawy o finansach publicznych,

- prawa pracy,

- zamówień publicznych,

- udzielania dotacji organizacjom pozarządowym,

- ochrony danych osobowych,

- finansów publicznych i kontroli zaządczĄ,
- instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentów,
*  informacji publicznej,

- ustawy o pzeciwdział aniu pzemocy w rodzinie,

- ustawy o systemie oś wiaty,
*  kodeksu cywilnego,

- kodeksu postępowania adminishacyjnego;
. predyspozycje osobowoś ciowe oraz umiejętnoś ci:

- umiejętnoŚĆ stosowania odpowiednich pzepisów - oznacza biegł oś ć w ich wyszukiwaniu -
niejednokrotnie w wielu aktach prawnych - onzwł aś ciwe zastosowanie w zaleznoś ci od rodzaju
sPraWY, takze rozPoznawanie spraw, które wymagająwspół dział ania zespecjalistamiz innych Óziedzin;

- umiejętnoś ó planowania i organizowania pracy wł asnej i zespoł u;

l W dokumentach aPlikacyjnych należ y umieś cić informacje,.które potwierdząfakt posiadania staż u pracy w pomocy społ ecznei
(Posiadanie staż u pracy np, w oś rodku pomocy społ ecznej nie zawsze jest równoznaczne z posiadanień stazu pEŃ pomod
społ ecznej)



wł aŚciwa komunikacja - formuł owanie wypowiedziw sposób gwarantujący ich zrozumienie pzez
odbiorcę;

umiejętnoś ć radzenia sobie w sytuacjach hudnych;
kreatywnoś ć;

dyspozycyjnoś c.

3. Dodatkowe wymagania - poż ądane:
Nie okreś lono

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

- Ponoszenie odPowiedzialnoŚci za merytoryczne iefektywne funkcjonowaniepodległ ych komórek
organizacYjnych, q, Dział uś wiadczen ńdzńnych i dimóntacyjnycń oraz set| iJs.ibministracyjnych
i oŚwiatowYch (w Sekcji, w szczególnoś ci, realizowane sązóóania okreś lone w ustawach: prawo zamówień
PublicznYch, o Karcie Duzej Rodziny, o.dział alnoś ci poż ytku publicznego io wolontariacie, o systemie
oŚwiatY, kodeksu PracY i Pozostał ych aktów rąulujących kwestie związanez zatrudnieniem piacowników
w jednostce organizacyjnej samoządu terytorialnego, a takze wdrazańie i kontrola realizacji pzepisów
o ochronie danych osobowych, instrukcji kancelaryjnej, archiwizacjidokumentów);

- koordYnowanie dział ari_p_odległ ych komórek organizacyjnych z pozostał ymi komórkamiorganizacyjnymi
wyodrębnionymiw GOPS;

- koordYnacja i nadzÓr nad dział aniami związanymi z pozyskiwaniem i rozliczaniem zewnętznych ś rodków
finansowych, w tym funduszy unijnych;

- koordYnowanie dział ań Pracowników GOPS w zakresie pzeciwdział ania pzemocy w rodzinie, w tym obsł ugi
organizacyjnoł echnicznej Zespoł u lnterdyscyplinamego;

- Prowadzenie analizy potzeb w zakresie realizacji statutowych dział ańoś rodka;
- koordYnacja dział ań związanych z opracowaniem i realizacjąstrategii rozwiąywania problemów

społ ecznych;

- wYdawanie decYzji administracyjnych zgodnie z udzielonymiprzezWójta Gminy Chojnice upowaznieniami;
- dokonywanie okresowych ocen podległ ych pracowników;

- zastęPowanie dYrektora w czasie jego nieobecnoś ci, w tym pzedkł adanie radzie gminy sprawozdania
z dział alnoś ci oś rodka oraz potzeb w zakresie pomocy społ ecznej,

5. Warunkipracy na stanowisku
Praca Posiada charakter adminishacyjno - biurowy i zaliczanajest do prac lekkich pod względem obciąż enia
fizycznego, pracownicy nie są narazeni na_wy9tępowanie uciąź liwych i szkodliwych czynników, Gł ównj
częŚĆ PracY wYkonywana jest w siedzibie GOPS, w godzinacń _ oó 7oo do15 oo od poniedział ku do piątru.
Okazjonalne wYjazdY sł uŻbowe związanesąpzede wszystkim z uczestnictwem wszkoleniach, tuisacn
PodwYŻszającYch kwalifikacje zawodowe. Na stanowisku wykozystywany jest niezbędny sprzęt
!9mPuterowY i biurowY - komputery stacjoname, monitory ÓkranowÓ, druiirki, kserokopiarki, niszczarki, itp.
Nie istnieją bariery architektoniczne utrudniające dostęp do budynku,'w tym oo póńi.v'.zen biurov,lycń'
i Pozostał ej infrashuktury - siedziba GOPS znajduje sĘ na pańóze,'posiaoa póolazd, dzwi, rorytaize
orazPomieszczenie sanitarne dostosowane do potzeb osób niepeł nospra* ny'.h,'

6,WskaŹnik zatrudnienir.o:Ó! niepeł nosprawnych- w rozumieniu pzepisów o rehabilitacjizawodowej
i sPoł ecznej oraz zatrudnianiu osób niepeł nospiawnych - w miesiącu popzedzają.v, o.ńupublicznienia
ogł oszenia o naboze wynosił  13,640/o.

7. Wymagane dokumenty
uwaga: wszelkie dokumentv zł ozone w postaci kserok winnv bvć

al list motywacyjny,
miot do t

twierdzo ne za zqodnoś ó



b/ Wypeł niony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zahudnienie2,
cl wł asnoręcznie podpisane oś wiadczeniae kandydata, o tym, ż e:

- Posiada Peł nązdolnoś ć do czynnoś ci prawnych i kozystania z peł ni praw publicznych,

- nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyś lne pzestępstwo ś cigane z oskazenia
publicznego lub umyś lne pzestępstwo skarbowe (wyioniony kanOydat pzed'zawarciem umowy
o pracę pzedkł ada zaś wiadczenie z KĘowego Rejestru Karnego),

- posiada obywatelstwo polskie,

- posiada nieposzlakowaną opinię,
*  wyraŻa zgodę na pzetwazanie swoich danych osobowych zawańych w ofercie pracy dla potzeb

niezbędnych do realizacji procesu naboru zgodnie z Ustawąz 29 sierpnia 1997r. o oóhronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 201 4 r,, poz, 1 182 ze zm, ),

d/ kserokopie dokumentów potwierdzających posiadanie wymaganego wykształ cenia /  kwalifikacji,
el kserokopie dokumentów potwierdzającychposiadanie wymaganego doś wiadczenia zawodowego /  stazu

pracy.

8. Doku m e nty, któ re kan dydat moż e doż yć dodatkowo :

al zyciorys (CV),

bl kserokopie dokumentow potwierdzających dodatkowe kwalifikacje,
cI opinie, referencje, rekomendacje lub inne dokumenty potwierdzające pzydatnoś ć do pracy na

stanowisku (ich kserokopie),
d/ kserokopie ś wiadectw pracy zpopzednich miejsc pracy lub innych dokumentów potwierdzających okresy

zatrudnienia.

9, Termin i miejsce skł adania dokumentów
Wymagane dokumenty aplikacyjne, w terminie do dnia 04.05.2015 r.- do qodz. 9.00, nalezy -
w zamkniętej kopercie, opatzonej imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy wruzzdopiskiem
,,Nabór na stanowisko zastępcy dyrektora w Gminnym Oś rodku Pomocy Społ ecznejw Chojnicach" _
dostarczyć osobiś cie lub pzesł aó do siedziby GminnegoOś rodka Pomocy Społ ecznej, ul. 3i Stycznia 56a,
89- 600 Chojnice, pokój nr 07 (pańer budynku Uzędu Gminy w Chojnicach).
Uwaqa: 'll o zachowaniu terminu decyduje data wpł ywu korespondencji do siedziby GopS,
2/ dokumenty, ktore wpł yną po ww. terminie, nie będą rozpatrywane.

1 0. lnformacje uzupeł niające
10.1, Każ dy z kandydatow na wolne stanowisko pracy, w ciągu 14 dni, licząc od dnia w ktorym upł ynął  termin

skł adania aplikacji, zostanie powiadomiony ustnie lub pisemnie (telefonicznie, pocztąelettiońicŹną
faksem lub w inny sposob), o:

al niedopuszczeniu do kolejnego etapu naboru,wrazz podaniem Wzyczyny,w pzypadku niespeł niania
wYmagań formalnych lub dostarczeniu dokumentów aplikacyjnych po upł ywie terminu do ich skł adania,

bl doPuszczeniu do merytorycznego etapu naboru, w którym selekcja kandydatów- w zaleznoś ci od liczby
ofert sPeł niających wszystkie wymagania formalne - odbywaó się moze poryzezpzeprowadzenie
z kandydatami:

indywidualnych rozmów kwalifikacyjnych - kazdy kandydat, min. na 2 dni pzed jej odbyciem, zostanie
poinformowany o miejscu oraz terminie (data igodzina) pzeprowadzenia rozmowy;jeieli kandydat
nie stawi się, w wyznaczonym terminie, na rozmowę kwalifikacyjn ąbądż spóź ni się więce; niz io
minut, Komisja podejmuje decyzję o jego wykluczeniu z dalszego postępowania reńruticyjnego, lub
najPienrv, grup_owego pisemnego testu wiedzy i/ lub umiejętnoś ci, a w dalszej kolejnoś ci indywidualnych
rozmow kwalifikacyjnych - kazdy kandydat, min. na 2 dni przed odbyciem testu, zostanie
poinformowany o miejscu oraz terminie (data i godzina)jego pzeprowadzenia; jezeli kandydat nie
stawi się punktualnie w wyznaczonym terminie, Komisja podejmuje decyzję o jego wyKucŻeniu
z dalszego postępowania rekrutacyjnego;

2kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie - zgodny z Rozpoządzeniem Ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sPrawie zakresu Prowadzenia Pzez pracodawów dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkilm pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowYch Pracownika ( Dz, U. nr 62 poz,286 z póż n. zm. ) - wzór stanowi zalączniknr 1 do niniejszego ogń.ióń| .,
3 Wzór stanowi zał ązniknr 2 do niniejszego ogł oszenia.



10.2. lnformacja o końcowym wyniku naboru będzie umieszczona,bezzbędnej zwł oki - zarówno w pzypadku

wybrania kandydata na wolne stanowisko, jak i w pzypadku nierozstzygnięcianaboru - na stronie

iniernetowej Biuletynu lnformacji Publicznej (http:/ /www.bip.gminachojnice,com.pl/?cid=249) oruzna

tablicach informacyjnych Uzędu Gminy w Chojnicach i w siedzibie Gminnego Oś rodka Pomocy

Społ ecznej w Chojnicach, przezokres co najmniej 3 miesięcy;

10.3. Zł oż one dokumenty aplikacyjne:

kandydata, z którym zostanie zawańa umowa o pracę będą doł ączone do jego akt osobowych,

pozostał ych osób nie będąodsył ane, w celu umoż liwienia ich odbioru będąone pzechowywane w tut,

Oś rodku pzez okres tzech miesięcy, licząc od dnia nawiązania stosunku pracy z osobąwył onioną

w drodze naboru lub od daty opublikowania w na stronie internetowej BlP informacji o nierozstzygnięciu

naboru,

W przypadku nieodebrania dokumentów w tym terminie, podlegająone komisyinemu zniszczeniu;

10.4. lnfoŃcje dotyczące przetwazania danych osobowych kandydata, o których mowa w ań. 24 ust. 't

ustawy o ochronie danych osobowych:

- administratorem danych osobowych kandydatów do pracy jest dyrektor Gminnego Oś rodka Pomocy

Społ ecznej w Chojnicach, z siedzibąw Chojnicach, pzy ul. 31 Stycznia 56a;

_ dane osobowe będąpzetwazane w celu rekrutacji kandydatów na wolne stanowisko uzędnicze i mogą

być udostępniane osobomipodmiotom na ich wniosek zgodnie z ań. 13 ust, 4 Ustawy z dnia 21 listopada

zboa r. o §iacownikach samoządowych (i. t. Dz, lJ.z2014 r. poz. 1202ze zm.),Ustawąz dnia

6 wześ nia 2001 r. o dostępie do informacjipublicznej 0.t. Dz, U.z2014 r, poz.7B2ze zm.), dane

kandydata, ktory został  wybrany w postępowaniu rekrutacyjnym zostaną upublicznione w sposób

okreś lony w Regulaminie naboru na wolne stanowiska uzędnicze, w tym kierownicze stanowiska

uzędnicze w Gminnym Oś rodku Pomocy Społ ecznejw Chojnicach;
_ kandydat ma prawo dostępu do swoich danych osobowych oraz mozliwoś ć ich poprawiania;

_ podanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednak niepodanie informacji wymaganych w niniejszym

naboze a wskazanych w pzepisach prawa, tl. art.221§1 Kodeksu pracy (.t. Dz. U. z2014 r.poz.1502

zezm.) orazań, 6 ww. ustawy o pracownikach samoządowych, spowoduje, ż e otzymana oferta zostanie

odzucona;
10.5. Dodatkowe informacje uzyskać mozna pod nr tel. 0-521397-34-96 lub 396-38-40, wew. 367.

Jednocześ nie zwracamy się z proś bąo:

alzabranie ze sobą- na kazdy etap rekrutacji- dokumentu potwierdzającego toż samoś ć,

b/ podanie - do celów kontaktowych: adresu poczty elektronicznĄoraz numeru telefonu,
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ldaia i podpis dyrektora GOPS w Ghojnicach/

Zał ącznikr.

Zał ącznik nr 1 - Kwestionariusz dla osoby ubiegającej się

o zatrudnienie (w wersji edytowalnej)

Zał ącznik n r 2 - Wzor oś wiad czen kandydata na wolne

stanowisko uzędnicze (w wersji edytowalnej)

Plik do pobrania:

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym

kierownicze stanowiska urzędnicze w Gminnym Oś rodku

Pomocy Społ ecznej w Chojnicach


