Zalacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

Kotobrzeg, dnia 05.06.2017r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
KOLOBRZEGU OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Zastepca Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu

. WYMAGANIA
1. NIEZBEDNE

Zgodnie z ustawa z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 tekst jednolity ze #m.) pracownikiem
samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, kiora
spelnia nizej wymienione wymagania:

1) jest obywatelem polskim,

2) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

4} nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) cieszy sig¢ nieposzlakowang opinia,

6) posiada wyksztalcenie: wyzsze,

7) posiada wykszialcenie kierunkowe: specjalizacja z zakresu organizacji pomocy
spolecznej zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004r. (Dz.U. z
2016r. poz. 930 tekst jednolity z pozn. zm.),

8) staz pracy: 10 lat, w tym minimum 5 lat w pomocy spolecznej,

9) znajomosé przepisow prawnych:

10) znajomos¢ zagadnien nalezgeych do zadan Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kolobrzegu, wynikajacych w szezegdlnosei z:

a) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej

b) $wiadczeniach rodzinnych, zgodnie z ustawa z dnia 28 listopada 2003 roku
o $wiadczeniach rodzinnych,

¢) postepowan wobec dhiznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawa z dnia
7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

d) $wiadezen funduszu alimentacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 7 wrzesnia

2007 roku.

¢) dodatkéw mieszkaniowych, zgodnie z ustawg z dnia 21 czerwca 2001
roku,

f) ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci,

g) ustawy z dna 4 listopada 2016 roku o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin
~2a zyciem”,

h) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

i) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks Postgpowania

Administracyjnego,
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2. DODATKOWE
1) wysoka kultura osobista
2) wymagane doswiadczenie w pracy w samorzadzie
3) samodzielnoéé w podejmowaniu decyzji
4) umiejetnos¢ analityczna
5) komunikatywnos¢, kreatywnosc
6) umiejgtnosci negocjac]i
7) umiejetnosé pracy w zespole
8) odpowiedzialnodé, systematycznosc, zaangazowanic

3. KRYTERIA OCENY
1) przygotowanie merytoryczne
2) umiej¢tnosé autoprezentac)i
3) cechy osobowosci

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci Kierownika GOPS.

Przygotowywanie projektow zarzadzen Kierownika GOPS — prowadzenie rejestru zarzadzen.
Prowadzenie aktéw normatywnych zewnetrznych , w tym: zarzadzenia Wajta, zarzadzenia .
statuty, regulaminy i uchwaly Rady Gminy.

Opracowywanie projektow procedur zwigzanych z prawidtowym funkejonowaniem jednostki
i ich wdrazanie w jednostce,

Wspblpracowanic z organami administracji samorzadowej, rzadowej oraz innymi instytucjami
w celu skutecznej | wlasciwej realizacji dziatan jednostki.

Prowadzenie bezpodredniego nadzoru nad funkejonowaniem:

a) Dzialu Swiadczen Rodzinnych,

b) Dziatu Funduszu Alimentacyjnego,

¢) Dzialu Swiadczen Wychowawczych,

Piecza nad stazystami i praktykantami Osrodka. .
Przygotowywanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej okreslone] w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Przygotowywanie naboréw na wolne stanowiska pracy w GOPS Kolobrzeg.

Przeprowadzanie kontroli w zakresie wskazanym przez Kierownika Osrodka.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,
Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami GOPS Kolobrzeg w zamdwieniach do 30.000
euro w tym prowadzenie rozeznania rynkowego, dokonywania zamdwien zgodnie
z obowiazujagcym regulaminem jednostki, rozliczanie faktur i rachunkow — opisywanie
dokumentdw ksiggowych, sprawozdawczose,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkami strukturalnymi jednostki w tym opisywanie

faktur z dokonywaniem klasyfikacji wydatkow, sprawozdawczosc.

Biezace opracowywanie dokumentacji zwiazanej z kontrolg zarzadcza.

Bezposredni nadzor nad prawidtows realizacja kontroli zarzadczej w Osrodku.
Przygotowywanic zaswiadczen odnosnie udzielanych $wiadezen wychowawczych , rodzinnych
i z funduszu alimentacyjnego.

. Prowadzenie procedury postepowania miedzy Gming Kolobrzeg a Urzedem Marszatkowskim

w sprawach $wiadczen wychowawczych i rodzinnych w kontekscie przepisow o koordynacji
systemow zabezpieczenia spolecznego w Unii Europejskiej.
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. ZnajomoéE | poprawne stosowanie przepisow prawnych regulujgeych przyznawanie Swiadezen

wychowawczych , rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego oraz innych aktow prawnych
majacyveh wplyw na przyznane swiadczenie.

Czuwanie nad biezaca legalizacja sprzetu ppoz.

Organizowanie biezgce] naprawy urzadzen biurowych 1 usuwanie zaistnialych usterck czy
awarii.

Biezace zaopatrywanie (na podstawie zamowien poszezegdlnych komoarek organizacyjnych) w
druki , czasopisma, dzienniki ustaw, pieczatki oraz materialy biurowe a takze srodki chemiczne
i higieniczne stosujac ustawe Prawo zamowien publicznych.

. Opisywanie rachunkow i faktur za ushigi po jej wykonaniu oraz po dokonaniu zakupu.

Stosowanie procedur zamowien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) praca w pelny wymiarze czasu

2) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia

3) praca przy monitorze ekranowym co najmniej 4 godziny dziennie
4) praca w godzinach od 7:30 do 15:30

5) codzienny kontakt z interesantami

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA NIEPEELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osdb niepelmosprawnych byt nizszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMANTY

List motywacyjny

Kwestionariusz kandydata CV

Kserokopia dokumentdw podwiadczajacych wymagane wyksztalcenie

Kserokopia dokumentéw poéwiadczajacych staz pracy

Referencje wskazane

Wiasnorgeznie podpisane oswiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przesiepstwo
skarbowe

Whasnorecznie podpisane o$wiadezenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z pelni praw publicznych

Kserokopie innych, dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach.
uprawnieniach i umigjetnosciach

Wlasnorgeznie podpisane oswiadezenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie
swoich danvch osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922 z pdin. zm.) oraz uslawa z dnia
21 listopada 2008r, o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016r. poz. 902).




V. Termin skladania ofert: 20.06.2017rok, do godz. 12:00

a. Termin otwarcia kopert w dniu: 21.06.2017r.

Konkurs odbedzie sie w siedzibie GOPS w dniu 26.06.2017r. o godz.: 10:00.

¢. Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Kierownika
Gminnego Odrodka Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu.

d. Do konkursu moga przystapi¢ jedynie kandydaci, ktorzy spehili wymogi
formalne.

e. Wyniki konkursu na stanowisko Zastgpcy Kierownika GOPS  zostang
upowszechnione na stronie internetowej BIP Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kolobrzegu.

=

VI.  Miejsce skladania ofert: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej
ul. Trzebiatowska 488
78-100 Kolobrzeg

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie, pocztg eclektroniczna w
przypadku posiadania uprawnieni do podpisu elektronicznego lub poczta na adres GOPS w
Kolobrzegu z dopiskiem: - dotyczy naboru na urz¢dnicze stanowisko -
Zastepea Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu

Aplikacje, ktore nie wplyng do GOPS po wyiej okreslonym terminie lub bedg
niekompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Gminnego Odrodka Pomocy Spoleczne) w
Kolobrzegu przy ul. Trzebiatowskiej 48B, 78-100 Kolobrzeg.




