OGLOSZENIE GOPS-CH.1102.3.2018 z dnia 17.08.2018 r.
Petnigca obowigzki Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznejw Chojnicach

ogfasza otwarty i konkurencyjny nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

kierownik Dziatu $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i alimentacyjnych w Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, ul. 31 Stycznia 56 a, 89 — 600 Chojnice

[zatrudnienie w wymiarze - 1 etatu, tj. 40 godzinnego tygodnia pracy/

1. Wymagania niezbedne:

a/
b/

c/

d/
e/

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie / staz pracy:

- wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym,

- o najmniej trzyletni staz pracy.

2. Pozostale wymagania niezbedne - weryfikowane w trakcie merytorycznej (koficowej) selekcji
kandydatow:

2.1

Znajomo$¢ przepisow:

al
b/
c/
d/

el
fl

gl
h/
il

Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” (Dz. U. z 2016 r. poz. 1860 ze
zm.),

Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1952 ze zm.) wraz z ak-
tami wykonawczymi,

Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1851 ze
zm.) wraz z aktami wykonawczymi,

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 554 ze
zm.) wraz z aktami wykonawczymi,

Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw (t.j. z 2017 r. poz. 2092 ze zm.),
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 ze
zm.),

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (. Dz. U. z 2018 r. poz. 1314
ze zm.),

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji rzgdowego
programu ,Dobry start” (Dz. U. z 2018 r. poz. 1061);

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260),

2.2.Posiadanie wiedzy ogolnej z zakresu:

al

b/
c/
d/
el

problematyki samorzadowej, dotyczacej funkcjonowania struktur samorzadowych i realizowanych przez organy
samorzgdowe zadan,

ochrony danych osobowych,

systemu ubezpieczen spotecznych, w tym ubezpieczen spoiecznych rolnikow,

ubezpieczenia zdrowotnego,

finanséw publicznych i kontroli zarzadczej,

2.3. Predyspozycie osobowos$ciowe oraz umiejetnosci:

al
b/
c/

sumienno$¢ - wykonywanie obowigzkow dokfadnie, skrupulatnie i solidnie;
umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawa;
umiejetnosci konstruktywnego, analitycznego i logicznego myslenia;



d/
el

fl

gl

h/
il

il

inicjatywa, kreatywno$c;

umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wfasnej i zespotu - planowanie dziafan i organizowanie pracy
w celu wykonania zadan, precyzyjne okrelanie celdw, odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dziafania;
ustalanie priorytetéw dZIalanla efektywne wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegofowych imoZliwych do
realizacji planow krétko - i - dfugoterminowych;

nastawienie na wtasny rozw01 i podnoszenie kwalifikacji - zdolno$¢ i skfonnos¢ do uczenia sie, uzupefniania
wiedzy oraz podnoszenia kwalifikacji tak, Zeby zawsze posiadac aktualng wiedze,

umiejetno$¢ obstugi urzadzen technicznych - odpowiedni stopieri wiedzy i umiejetno$ci niezbedny do korzystania
zZ urzadzen biurowych oraz ze sprzetu komputerowego wraz z oprogramowaniem - w tym, m. in.: MS Office, Open
Office;

umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu;

komunikatywno$¢, tj. jasne i precyzyjne wyrazanie si¢ — w mowie i w pismie, zdolno$¢ do rozumienia wypowiedzi
innych, umiejetno$¢ stuchania i porozumiewania sie z rozmowcami;

dyspozycyjnosc.

3. Dodatkowe wymagania — pozadane:

Nie okredla sie.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

A. Zadania gtdwne:

al

b/

ponoszenie odpowiedzialnosci za merytoryczne i efektywne funkcjonowanie Dziafu Swiadczen rodzinnych,

wychowawczych i alimentacyjnych, zwanego dalej Dziatem, {j. za realizacje ustaw wymienionych w punkcie 2.1

niniejszego ogfoszenia, tj. w szczegolnosci:

- planowanie pracy, przydzielanie zadan (ustalanie zakresoéw czynno$ci),

- nadzér nad wykonywaniem zadan przez pracownikow Dziafu, w tym przeprowadzanie kontroli
wewnetrznych dotyczacych prawidfowosci prowadzonych przez pracownikéw Dziafu spraw,

- prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi przez Wéjta
Gminy Chojnice upowaznieniami (w co najmniej 70% spraw prowadzonych w Dziale),

- obstuga systemu informatycznego w zakresie realizowanych zadan,

- podejmowanie dziatan wobec dfuznikéw alimentacyjnych,

- sporzadzanie sprawozdan z realizacji ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- dokonywanie analiz finansowych dotyczacych stanu realizacji zadan w kontekscie Srodkéw bedacych
do dyspozycji Dziatu, z wylgczeniem analiz dotyczacych $wiadczenia wychowawczego oraz
Swiadczenia dobry start,

- dokonywanie okresowych ocen podlegfych pracownikow,

- wspofpraca z gtownym ksiegowym w zakresie zwigzanym z zadfuzeniem dfuznikéw alimentacyjnych
oraz nienaleznie pobranymi $wiadczeniami;

- biezagca wspodfpraca z informatykiem, do ktérego obowigzkow nalezy zapewnienie Sprawnego
funkcjonowania w Oérodku systeméw informatycznych;

wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zakresu ww. zadari,

B. Zadania okresowe:

al

b/

c/

opracowywanie kompleksowych planéw potrzeb w zakresie zadan realizowanych przez Dziaf,
z wyfgczeniem potrzeb w zakresie $wiadczen wychowawczych oraz Swiadczenia dobry start, o ktorym mowa
w ww. Rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie szczegdtowych warunkdw realizacji rzgdowego programu
,Dobry start” oraz wspotdziatanie z dyrektorem GOPS oraz z gtéwnym ksieggowym przy opracowywaniu
i realizacji budzetu oraz planéw finansowo - rzeczowych;

udziat w przygotowywaniu okresowych informacji, sprawozdan dotyczgcych rozmiaru i rodzaju udzielonego
wsparcia;

organizowanie okresowych narad pracownikéw Dziatu, m.in. w kontekscie: sposobow realizacji zadan,
Zmieniajacych sie przepiséw obowigzujgcego prawa oraz ich wiasciwej interpretacji;

C. Zadania pomocnicze:

al

konsultowanie — w przypadkach budzacych watpliwosci — spraw z ww. zakresu ze wspdfpracownikami,
radcag prawnym Urzedu Gminy w Chojnicach oraz kierownictwem GOPS;



bl systematyczne korzystanie z zasobow wiedzy dostgpnej na stronach internetowych, w tym, m.in..
www.inforlex.pl: www.mpips.qov.pl oraz w specjalistycznych czasopismach i wydawnictwach gromadzonych
w GOPS;

¢/ udziat w tematycznych szkoleniach i warsztatach podwyzszajacych kwalifikacje zawodowe.

5. Warunki pracy na stanowisku

Praca posiada charakter administracyjno — biurowy. Wykonywana jest w siedzibie GOPS, w godzinach - od
7% do15 % od poniedziatku do pigtku, w tym praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.
Okazjonalne wyjazdy stuzbowe zwigzane sg przede wszystkim z uczestnictwem w szkoleniach, kursach
podwyzszajacych kwalifikacje zawodowe. Na stanowisku wykorzystywany jest niezbedny sprzet
komputerowy i biurowy — komputery stacjonarne, monitory ekranowe, drukarki, kserokopiarki, niszczarki, itp.
Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostep do budynku, w tym do pomieszczen biurowych
i pozostatej infrastruktury - siedziba GOPS znajduje si¢ na parterze, posiada podjazd, drzwi, korytarze oraz
pomieszczenie sanitarne dostosowane do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych - w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych - w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia 0 naborze wynosit powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty

Uwaga: wszelkie dokumenty zlozone w postaci kserokopii powinny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢
Z oryginatem przez kandydata lub inny podmiot do tego uprawniony.

a/ list motywacyjny;
b/ wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie’;
¢/ wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia? kandydata, o tym, ze:
— posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
— nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wytoniony kandydat przed zawarciem umowy
o prace przedkiada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);
— posiada obywatelstwo polskie;
— posiada nieposzlakowanag opinie;
— wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
w zakresie wykraczajacym poza zakres okreslony w przepisach prawa, {j. art. 22 §1 Kodeksu pracy
(tj. Dz. U. 2 2018 r. poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260), oraz ze zapoznat sie z trescig klauzuli informacyjnej zawartej w zataczniku nr 3
do ogtoszenia o naborze (o$wiadczenie wymagane w przypadku zawarcia w ofercie danych innych
niz wynikajace z ww. przepisow prawa);
d/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia / kwalifikacji;
el kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy.

8. Dokumenty, ktore kandydat moze ztozy¢ dodatkowo:

al zyciorys (CV),

b/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

¢/ opinie, referencje, rekomendacje Iub inne dokumenty potwierdzajace przydatno$¢ do pracy na
stanowisku (ich kserokopie),

d/ kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich migjsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
okresy zatrudnienia.

'Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 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 zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 894) — wzér stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego ogtoszenia.

2Wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia.



9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w_terminie do dnia 28.08.2018r. - do godz. 11%, nalezy -
w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym nadawcy wraz z dopiskiem
,Nabdr na stanowisko podinspektora ds. analiz i sprawozdawczo$ci z zakresu dokumentéw programowych
oraz $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i alimentacyjnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej
w Chojnicach” - dostarczy¢ osobiscie lub przesta¢ do siedziby Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej, ul.
31 Stycznia 56a, 89- 600 Chojnice, pokoj nr 08 (parter budynku Urzedu Gminy w Chojnicach) lub przestaé
elektronicznie na adres e-mail: dariuszc@gminachojnice.com.pl lub elektroniczng skrzynke podawcza
ePUAP Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach.

Dokumenty aplikacyjne sktadane drogg elektroniczng powinny zostaé uwierzytelnione kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, o ktérym mowa w ustawie z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz
identyfikaciji elektronicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1579 ze zm.) lub profilem zaufanym ePUAP, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(tj. Dz. U.z 2017 r. poz. 570 ze zm.)

Uwaga:

1/ o zachowaniu terminu decyduje data wptywu korespondenciji do siedziby GOPS,

2/ dokumenty, ktore wptyna po ww. terminie, nie beda rozpatrywane.

10. Informacje uzupetniajace

10.1. Kazdy z kandydatéw na wolne stanowisko pracy, w ciagu 14 dni, liczac od dnia w ktérym uptynat termin
sktadania aplikacji, zostanie powiadomiony ustnie lub pisemnie (telefonicznie, pocztg elektroniczna,
faksem lub w inny sposdb) o:

a/ niedopuszczeniu do kolejnego etapu naboru, wraz z podaniem przyczyny, w przypadku niespetniania
wymagan formalnych lub dostarczeniu dokumentéw aplikacyjnych po uptywie terminu do ich sktadania,

b/ dopuszczeniu do merytorycznego etapu naboru, w ktérym selekcja kandydatéw — w zaleznosci od liczby
ofert spetniajacych wszystkie wymagania formalne — odbywa¢ 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 sie, w wyznaczonym terminie, na rozmowe kwalifikacyjna, badz spozni sie wigcej
niz 10 minut, Komisja podejmuje decyzje o jego wykluczeniu z dalszego postgpowania
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;

10.2. Informacja o koncowym wyniku naboru bedzie umieszczona, bez zbednej zwioki - zardéwno
w przypadku wybrania kandydata na wolne stanowisko, jak i w przypadku nierozstrzygniecia naboru - na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.bip.gminachojnice.com.pl/?cid=249) oraz
na tablicach informacyjnych Urzedu Gminy w Chojnicach i w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Chojnicach, przez okres co najmniej 3 miesiecy;

10.3. Sposdb postepowania z dokumentami oraz informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
kandydata zostaty zawarte w Zatgczniku nr 3 do ogtoszenia;

10.4. Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna pod nr tel. 0-52/397-34-96 lub 396-38—40, wew. 349.

Jednocze$nie zwracamy sig z prosba o:
al zabranie ze soba — na kazdy etap rekrutacji - dokumentu potwierdzajacego tozsamosc,
b/ podanie - do celéw kontaktowych: adresu poczty elektronicznej oraz numeru telefonu.
p.o. Dyrektora

Gminnego O nocy Spotecznej
h
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/data i podpis dyrelgtora GOPS w Chojnicach/



Zataczniki:
Zatacznik nr 1 — Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie

o zatrudnienie (w wersji edytowalnej)
Zatacznik nr 2 — Wzér oswiadczen kandydata na wolne
stanowisko urzednicze (w wersji edytowalnej)
Zatacznik nr 3 — Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania
danych osobowych kandydata

Plik do pobrania:

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Chojnicach




