GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ

W MIRCU

27-220 Mirzec, tel. 412713010
NIP 6R4-18-70-695

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Mircu oglasza nabér na wolne

stanowisko kierownicze urzednicze:

Zastepca kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mircu
(nazwa stanowiska pracy)

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Mircu,
Mirzec Stary 9, 27-220 Mirzec

2,

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia nastgpujace wymagania:

)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Wymagania niezbedne:

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym:;
wyksztalcenie wyzsze magisterskie (preferowane kierunki ukonczonych studiow:
ekonomia, zarzadzanie, prawo, administracja, pedagogika pracy socjalnej, socjologia i
pokrewne);

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej;

minimum 5-letni staz pracy, w tym 3-letni staz w jednostce pomocy spotecznej;
posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie bylta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie toczyto
sig, ani nie toczy si¢ przeciwko niej postepowanie karne lub karno-skarbowe;

nie byla karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami
publicznymi;

posiada nieposzlakowana opinie;

10) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw zastepcy kierownika;

11) posiada znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan

na ww. stanowisku, w szczegéInosci nastepujacych ustaw:
- Kodeks postgpowania administracyjnego;

- Ustawy o pomocy spoleczne;j;

- Ustawy o pracownikach samorzadowych;

- Ustawy o samorzadzie gminnym;

- Ustawy o finansach publicznych;

- Kodeksu pracy;

- Ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

- Ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
- Ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej;

- Ustawy o wspieraniu rodziny i systemu pieczy zastepczej;
- Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;



12)dobra znajomos¢ aplikacji biurowych (Microsoft Word, Exel, Open Office,
przegladarek internetowych i poczty elektronicznej)
Wymagania dodatkowe:

1) Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig, odpowiedzialnos¢, terminowosc,

2) Doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacji dziatan;

3) Umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

4) Umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych;

5) Umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

6) Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

7) Umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych;

8) Bardzo dobra organizacja czasu pracy;

9) Dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

10) Dbanie o dobre imi¢ i zaufanie spoteczne do samorzadowych organéw administracji;

11) Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

12) Dbanie o mienie w miejscu pracy;

13) Umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa w pracy zawodowej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie praca Osrodka i podlegtych pracownikow
podczas nieobecnosci Kierownika Osrodka,

2) Kierowanie i nadzoér nad realizacja zadan Osrodka z zakresu pomocy spotecznej
1 innych ustaw,

3) Nadzor nad nalezytym i terminowym zatatwianiem spraw przez podlegle sekcje
organizacyjne oraz nad prowadzeniem dokumentacji Osrodka  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i innymi zaleceniami,

4) Ustalanie zadan i organizacji pracy poszczegdlnym pracownikom podlegtych sekcji
Osrodka,

5) Koordynowanie pracg Zespotu Interdyscyplinarnego w gminie Mirzec;

6) Nadzor nad realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy Domowej
i Ochrony Osob Doznajacych Przemocy Domowej w Gminie Mirzec;

7) Nadzor nad prawidtowg realizacjg budzetu w podlegtych sekcjach organizacyjnych,

8) Koordynacja i nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan, planow finansowych oraz analiz,

9) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania
Osrodka, nalezacych do whasciwosci gminy na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Wéjta Gminy Mirzec;

10) Przygotowywania i wysytka elektroniczna deklaracji rozliczeniowych ZUS
w Programie Platnik dla Swiadczeniobiorcow;

11) Wspotdziatanie z organizacjami i instytucjami w zakresie rozszerzania i podnoszenia
poziomu ustug realizowanych przez Osrodek,

12) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Mircu, Mirzec Stary 9, 27-220
Mirzec;
2) Umowa o prace;
3) Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu;



4) Wynagrodzenie: ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25

pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
2024r. poz.1638, z pdzn. zm.) oraz regulaminem wynagradzania pracownikow
obowigzujacym w Osrodku;

5) Praca administracyjno-biurowa z obstuga urzadzen technicznych, w tym systemow

komputerowych: finansowych, ptacowych, kadrowych i sprawozdawczych;

6) Praca jednozmianowa.

5. Wymagane dokumenty:

3]
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny;

CV z informacjami o wyksztalceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace stosunek pracy:;
kserokopie swiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

oswiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o$wiadczenie
o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

oswiadczenie, ze nie toczylo sie, ani nie toczy si¢ przeciwko niej postepowanie karne
lub karno-skarbowe;

oswiadczenie, ze nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe;

oswiadczenie, ze nie byla karana zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 r. 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.U.
22024 r. poz. 104, z pdzn. zm.);

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru

zawierajace klauzule ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy podanych przeze mnie dobrowolnie w procesie naboru na
stanowisko zastepcy kierownika w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Mircu,
wylgcznie dla celéw niezbednych do realizacji ww. procesu rekrutacji’;

11) oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na

stanowisku zastepcy kierownika;

12) Inne dokumenty potwierdzajace wiedze i do§wiadczenie.

Wszystkie dokumenty nalezy wlasnor¢cznie czytelnie podpisaé, a kopie dokumentéw
zalyczonych do aplikacji potwierdzi¢ przez kandydata za zgodno$¢é z oryginalem przez
zamieszczenie klauzuli ,, za zgodno$é z oryginalem” oraz data i podpis.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w GOPS w Mircu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6 %.

Na wyzej wymienione stanowisko poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele

Unii

Europejskiej oraz obywatele innych pafistw, ktérym na podstawie uméw

mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia



zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i ktorzy posiadajg znajomo$é jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sklada¢ w siedzibie Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Mircu, Mirzec
Stary 9, 27-220 Mirzec, pokoj 103 lub droga pocztowa, w terminie do dnia 12 wrzesnia
2025 r. (godz. 15.00) w zamknigtych kopertach, z podanym adresem zwrotnym i z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko Kierownicze urze¢dnicze: zastgpey kierownika w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Mircu”.

Oferty, ktére wplyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mircu po wyzej okreslonym
terminie nie bgda rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcom.

UWAGA: W przypadku nadestania oferty za pomoca operatora pocztowego, o dacie jej
zlozenia decyduje data wptywu oferty do tut. Osrodka.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mircu
(pok. 103).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 412713010, 780-285-268.
Osoby, ktére spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja sie do
dalszego postgpowania zostang poinformowane i zaproszone na test kwalifikacyjny
i rozmowe kwalifikacyjng albo rozmowe kwalifikacyjna.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Informacj¢ po przeprowadzonym naborze o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mircu przez okres co najmniej trzech miesiecy.




