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Wéjt Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa nr 3
57 - 211 Cieplowody

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — Kierownik Osrodka
Pomocy Spolecznej w Cieplowodach
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne dla stanowiska pracy/kandydata:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem zapisOw art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U.
z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.),

posiadanie wyksztalcenia wyzszego, w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym,

pelna zdolnoS¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

posiadanie co najmniej 5 letniego stazu pracy, w tym co najmniej 3 - letniego
stazu pracy w pomocy spotecznej,

posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej,

znajomos¢ aktow prawnych, w szczegélnosci: ustawy o pomocy spolecznej,
ustawy $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowos$ci, ustawy Prawo zamoéwienn publicznych, ustawy Kodeks
pracy, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy o pomocy panstwa
w wychowaniu dzieci, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych,
brak skazania (kandydat nie byl skazany) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane 2z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe dla stanowiska pracy/kandydata:

umiejetno$é kierowania zespotem pracownikéw,

umiejetnosé organizacji pracy,

umiejetnos$é zarzadzania gospodarka finansowa OPS,

znajomo$¢ zagadnien samorzadu terytorialnego,

umiejetnos¢ stosowania prawa,

empatia oraz wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢
i kreatywnosé, odpornos¢ na stres,

umiejetnos$¢ skutecznego komunikowania sie,

aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci,



9) umiejetnosé analizy dokumentéw, sporzadzania pism urzedowych oraz decyzji
administracyjnych,

10) znajomos$é podstawowych procedur i praktyk w zakresie pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych dotyczacych obszaru pomocy spotecznej,

11) znajomos¢ obstugi komputera, biegta znajomos¢ oprogramowania z pakietu MS
Office oraz poczty elektroniczne;,

12) znajomos¢ terenu/topografii gminy,

13) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadaii dla osoby zatrudnionej na stanowisku
objetym procedura naboru:

1) kierowanie statutowa dzialalnoscia OPS w Cieptowodach oraz reprezentowanie
g0 na zewnatrz,

2) organizacja pracy w OPS w Cieplowodach na poszczegblnych stanowiskach
pracy, zapewniajaca sprawng realizacje powierzonych zadan jak i organizacja
pracy socjalnej OPS,

3) realizacja zadan wilasnych gminy i zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej w sprawach pomocy spotecznej, okreslonych w przepisach
szczegblnych,

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz wspolpraca z glownym ksiegowym
OPS jak i ze Skarbnikiem Gminy Cieptowody,

5) analiza oraz ocena zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na Swiadczenia z zakresu
pomocy spotecznej,

6) przygotowywanie/sporzadzanie planu finansowego OPS w Cieplowodach we
wspélpracy z gtéwnym ksiegowym OPS,

7) organizowanie oraz prowadzenie w powiazaniu ze Srodowiskiem lokalnym
dzialalnosci socjalnej zmierzajacej do zaspokojenia wystepujacych potrzeb,

8) nadzér merytoryczny nad praca wykonywana przez pracownikow OPS
w Cieplowodach,

9) kontrola dokumentacji prowadzonej przez pracownikéw OPS w Cieplowodach

jak réwniez ich pracy realizowanej w terenie/$rodowiskach,

nadzor nad prawidtowym wykonywaniem budzetu w zakresie pomocy spotecznej

przyznanym na mocy uchwaly budzetowej w obszarze wykonywania zadaf

wlasnych jak i przekazanych jako dotacje celowe na wykonywanie zadan
zleconych,

11) podejmowanie decyzji z zakresu przyznawania badZz odmowy przyznania
swiadczen z pomocy spolecznej,

12) sktadanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan i informagji,

13) przedkladanie projektow uchwat dotyczacych sfery dziatalnosci OFS
w Cieplowodach,

14) przekazywanie na strone BIP OPS w Cieptowodach wymaganej przepisami
prawa informacji publicznej w celu realizacji zadan OPS,

15) wspolpraca i wspéldzialanie 2z organami i instytucjami publicznymi,
spotecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz srodowiskiem lokalnym,

16) podejmowanie  dzialann ukierunkowanych na pozyskiwanie Srodkow
pozabudzetowych na dziatalnos§¢ ze sfery pomocy spolecznej,
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17) prowadzenie innych spraw z upowaznienia jak i wykonywanie innych zadan
zleconych przez Wéjta Gminy Cieptowody.

4. Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie zobowiazani sa przedlozyé n/w
dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi,

2) wypekliony kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji (kwestionariusz jest do
pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Cieplowody pod adresem: www.bip.cieplowody.pl lub tez w Sekretariacie Urzedu
Gminy Cieplowody),

3) zyciorys,

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
niezbedne do wykonywania pracy,

6) referencje,

7) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosé,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) osSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysle
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo
skarbowe,

10)oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwiazanych
z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2017 r., poz. 1311 z pézn. zm.),

11) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w
stanowisku,

12} oswiadczenie o tresci:

»Wyrazam 2zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.
Dz.U. z 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.), ustawaq z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 108 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz.
922 z pézn. zm.)”.

5. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: pelny,

2) przewidywany termin podjecia pracy — 20 czerwca 2018 r.

3) miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Cieptowodach, stanowisko pracy
znajduje sie w pomieszczeniu zlokalizowanym na [ pietrze budynku
mieszczacego sie przy ul. Adama Mickiewicza nr 2 w Cieplowodach,

4) praystosowania/brak przystosowania* OPS W Cieplowodach do potrzeb osob
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozku,



5) praca: przy komputerze, z petentem, wymagajaca wyjazdéw, wysokiego stopnia
samodzielnosci, wspélpracy z organami i instytucjami administracji publicznej,

6) stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, drukarke, aparat
telefoniczny.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko kierownicze, wskaznik zatrudnienia os6éb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wyniost wiecej niz 6%.

Kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem, za$
wszelkie o§wiadczenia zaopatrza wlasnorgcznym podpisem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Gminy Cieptowody lub przestaé na adres:
Urzad Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa nr 3
57 - 211 Cieplowody

w terminie do dnia 04 czerwca 2018 r. do godz. 14.30, z dopiskiem , Dotyczy naboru
na wolne stanowisko urzednicze - Kierownik Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Cieptowodach”.

7. Klauzula informacyjna

Administratorem danych jest Urzad Gminy Cieplowody z siedziba ul. Kolejowa nr 3,
57 - 211 Cieptowody, tel. (74)8103556, e — mail: sekretariat@cieplowody.pl

Dane zbierane sa dla potrzeb obecnej rekrutacji. Kandydat ma prawo dostepu do
tre§ci swoich danych oraz ich sprostowania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania
i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzoru (Generalnego Inspektora Danych
Osobowych, a po dniu 25 maja 2018 r. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych).

Podanie danych w zakresie okre$lonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych jak i z ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest dobrowolne ale konieczne do
przeprowadzenia rekrutacji. W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwa
realizacja celu w postaci prowadzenia postepowania konkursowego.

Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i wymaga wyraznej zgody
Kandydata.

Dane udostepniane przez Kandydatéw nie beda podlegaly udostepnieniu
podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy
prawa. Nadto dane udostepnione przez Kandydatéw nie beda podlegaly
profilowaniu.



Administrator danych nie zamierza przekazywaé¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

W przypadku przeslania dokumentacji droga pocztowa, za date ich zlozenia
uwaza sie date wplywu do Urzedu Gminy Cieptowody nie natomiast date nadania
przesylki w urzedzie pocztowym.

Dokumenty elektroniczne przestane droga elektroniczng jak i zlozone po terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w niniejszym
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, beda informowani
telefonicznie lub pisemnie o terminie dokonania dalszych czynnosci w ramach
prowadzonego postepowania — testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Cieptowody - www.bip.cieplowody.pl oraz na tablicy
ogloszenn Urzedu Gminy Cieplowody.

Szczegdtowych informacji o naborze udziela Robert Sarna - Sekretarz Gminy
Cieplowody, nr tel. (74)8103746.

Cieplowody, dnia 17 maja 2018 r.



