Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 19/2011

WOJT GMINY KOTLIN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KOTLINIE

Wymiar czasu pracy: pelen etat.
Rodzaj stosunku pracy: umowao prace.

Wymaganie niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze,

2. obywatelstwo polskie,

3. specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej okreslona rozporzadzeniem Ministra
Polityki Spoteczngl z dnia 22 wrzesnia 2004r. (Dz. U. Nr 219, poz. 2224).

4. udokumentowany, co ngjmniej 3-letni staz pracy w pomocy spotecznegj,

5. korzystanie z petni praw publicznych,

6. posiadanie petngj zdolnosci do czynnosci prawnych,

7. stan zdrowia pozwalgjacy zatrudnienie na w/w stanowisku potwierdzony zaswiadczeniem
lekarskim,

8. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe potwierdzone przez Krgowy Rejestr Karny,

9. nieposzlakowana opinia,

10. zngjomos¢ zagadnien funkcjonowania osrodka pomocy spotecznej, w tym ustawy
0 pomocy spoteczng, o swiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw, o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu
pracy,

11. opracowana pisemnie koncepcja zarzadzania jednostka,

12. wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji.

Od kandydatéw wymaga si¢:

1. umigjgtnosci organizacji pracy i kierowania zespotem,
2. systematycznosci,

3. terminowosci zatatwiania spraw,

4. umigjetnosci stosowania odpowiednich przepisow,

5. odpowiedzialnosci, rzetelnosci i doktadnosci,

6. komunikatywnosci,

7. dyspozycyjnosci,

Zadania 0soby zatrudnionej na stanowisku:

1. organizowanie pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczng w Kotlinie poprzez
wydawanie zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw oraz innych decyzji kierowniczych,
a takze ponoszeni e odpowiedzialnosci za catoksztalt jego dziatal nosci,

2. reprezentowanie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kotlinie na zewnatrz oraz
sktadanie woli w imieniu Osrodka,

3. podgimowanie decyzji w indywidualnych sprawach dla realizacji zadan statutowych
i ustawowych Osrodka na podstawie stosowanych, wymaganych przepisami prawa
uprawnien,

4. przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych dziatalnosci Osrodka,




5. analizowanie dziatalnosci Osrodka pod wzgledem finansowym oraz zabieganie o srodki na
pokrycie statutowych i ustawowych zadan Osrodka,

6. wpllpraca z instytucjami i organizacjami  spotecznymi  majacymi  zwiazek
Z rozpoznawaniem i rozwiazywaniem problemdw opiekunczo-pomocowych,

7. przygotowywanie i sktadanie niezbgdnych informacji dotyczacych funkcjonowania
Osrodkai efektywnosci pomocy spoteczne,

8. wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku,

9. dbanie o dobdr kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

10. reagowanie na stwierdzone nieprawidtowosci oraz niezwtoczne ich usuwanie,

11. redlizowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z potrzeby gminy,
12. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Kotlin.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys- CV,

3. uwierzytelniony odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,

4. uwierzytelniony odpis posiadanej specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej,
5. kserokopie swiadectw pracy,
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. kserokopia dowodu osobistego,

. oSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

. 0Swiadczenie o posiadaniu pelng zdolnosci do czynnosci prawnych,
9. koncepcja zarzadzania Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Kotlinie,
10. aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
11. aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace zdolnos¢ do pracy na stanowisku
kierowniczym,
12. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace si¢ 0 zatrudnienia na danym
stanowisku (wzér kwestionariusza zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22.06.2006r. — Dz. U. z 2006r. Nr 125, poz. 869),
13. opinia o pracy badz referencje z poprzednich migjsc pracy (jezeli kandydat je posiada).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tj. z 2002r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz
z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 nr 223
poz. 1458 ze zmianami).

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres Urzedu Gminy Kotlin ul. Powstancow
Wielkopolskich 3, 63-220 Kotlin,

lub sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu, pok. nr 16 w terminie do dnia 16 mgja 2011r.
do godz.15% . Urzad Gminy Kotlin czynny od poniedziatku do piatku w godz. od 7% — 15%,

Zamknigta koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem: Nabdr na wolne stanowisko urzednicze -
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznegl w Kotlinie.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzgdu Gminy po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Postgpowanie naboru na wolne stanowisko urzednicze prowadzi Komisja Konkursowa
powotana przez Wojta Gminy Kotlin.

Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej po uplywie terminu do ztozenia



dokumentéw. Osoby spetnigace wymogi formalne zostana zaproszone na rozmowg
kwalifikacyjna.

Otrzymanych ofert nie zwracamy.

Informacja o naborze zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Kotlin oraz natablicy ogtoszen tut. urzedu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Kotlin.
Osoba upowazniong do kontaktu jest Michat Urbaniak — Sekretarz Gminy, tel. 62 740-54-81



