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WOJT GMINY GNIEWINO
84-250 GNIEWINO, UL. POMORSKA 8
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gniewinie

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelniaé¢ nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej
zgodnie z art.122 ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j.

Dz.U. 2020, poz. 1876 ze zm.).

Minimum pigcioletni staz pracy, w tym co najmniej trzy letni staz pracy w pomocy
spotecznej.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego.

Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow w szczegdlnosci z zakresu: ustawy
0 pomocy spolecznej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy pafistwa
w wychowaniu dzieci, ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej i innych ustaw zwigzanych z praca
na stanowisku.

Znajomos¢ podstawowych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu
terytorialnego, a zwlaszcza ustaw: o samorzadzie gminnym, o dostepie do informacji
publicznej, o ochronie danych osobowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy Kodeks pracy oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

Wymagania dodatkowe:

1,

Umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow.

2. Umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wiasnej i podleglego zespotu oraz

—

wysoka kultura osobista.
Komunikatywnos$¢, odpowiedzialnosé, doktadnosé, operatywnosé, odpornosé na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie wszystkich spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawnych.
Kierowanie Osrodkiem oraz reprezentowanie go na zewnatrz.

Odpowiedzialnos¢ za caloksztalt zadan oraz prowadzenie gospodarki finansowe;j
Osrodka.
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Realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
1 potrzebami.

Sktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej.

Realizacja przez Osrodek zadan whasnych gminy i zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowe;.

Organizacja pracy w GOPS na poszczeg6lnych stanowiskach pracy, zapewniajaca
sprawne wykonywanie zadan.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawie o pomocy
spolecznej oraz w pozostatych sprawach przekazanych do prowadzenia Osrodkowi.
Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy Scistej wspotpracy ze
Skarbnikiem Gminy.

Udzielanie informacji, wskazéwek 1 pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych
osobom potrzebujacym.

Wspotdzialanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami,
fundacjami w celu realizacji zadan spolecznych.

Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos¢ za majatek GOPS.

Przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz innych materiatéw przedktadanych
organom Gminy.

Informacja o warunkach pracy:

Wymiar etatu: pelny etat.

Pierwsza umowa o prace zawierana na czas okreslony.

Planowany termin zatrudnienia: lipiec 2021 r.

Czas pracy 8-godzinna dobowa norma czasu pracy od poniedziatku do piagtku (40
godzin tygodniowo).

Praca przy monitorze ekranowym.

Czeste kontakty telefoniczne i bezposrednie z klientem zewngtrznym oraz z
pracownikami Urzedu Gminy i jednostek budzetowych Gminy Gniewino.

Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (certyfikaty,
zaswiadczenia, dyplomy itp.).

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy — aktualne zaswiadczenie zawierajace okres
i forme zatrudnienia.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umys$lnie lub umysélne
przestepstwo skarbowe.

Os$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w pelni z praw
publicznych.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
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2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE-Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 24 pazdziernika 1995 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zakresie
przetwarzania danych osobowych i swobodnego przepltywu tych danych
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04.05.2016r.) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych ( Dz.U.2018, poz.1000).

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz obstuge komputera z
monitorem ekranowym.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt
nizszy niz 6 %.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

I
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Wymagane dokumenty mozna przestaé¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Gniewino,
ul. Pomorska 8, 84-250 Gniewino lub skladaé¢ w Urzedzie Gminy przy
dostosowanym do obecnych wymagan punkcie znajdujacym sie przy wejsciu
bocznym od strony parkingu budynku Urzedu Gminy Gniewino przy ul.
Pomorskiej 8.

Oferty powinny zawiera¢ dopisek na kopercie ,,Naboér na stanowisko — Kierownik
GOPS w Gniewinie” w terminie do 14.07.2021r. do godz. 14% (decyduje data
wplywu dokumentéw aplikacyjnych do Urz¢du Gminy Gniewino).

Oferty, ktére wplyna po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

1. Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i

zakwalifikujg si¢ do dalszego postepowania, zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng drogg elektroniczng — email lub pocztg tradycyjna.

2. Informacja i wyniki naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Gniewino.

3. Dokumenty kandydatéw nie zakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru

zostang zniszczone w ciggu 30 dni od dnia zakonczenia procedury naboru. Likwidacji
dokumentéw dokonuje Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich. Z czynnosci
zniszczenia dokumentow aplikacyjnych sporzadza sie protokot.
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