WOJT GMINY Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
NOWY KAWECZYN
pow. skierniewicki OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Nowy Kaweczyn ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w
GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM KAWECZYNIE

1. Stanowisko pracy: KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM
KAWECZYNIE - PELNY ETAT.
Planowany termin zatrudniania — pazdziernik 2024r.

2. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska paristwa Unii
Europejskiej lub innego parstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspoinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie:

- wyksztalcenie wyzsze magisterskie oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy
spotecznej zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotfecznej

doswiadczenie zawodowe: minimum 3 letni staz pracy w pomocy spoteczne;j,

znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu pomocy spotecznej, kodeksu postepowania administracyjnego,
kodeksu pracy, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o dostepie do informacii
publiczne;j,

dobra znajomos¢ pakietu MS Office;

prawo jazdy kat. B.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ obstugi programu: Lex Urzad Premium,

umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz gospodarkg finansowg jednostki,
zdolnosci organizacyjne, umiejetnosé pracy w zespole,

odpowiedzialno$é, obowigzkowosg, systematycznosé¢, komunikatywnosé, rzetelnosg,
wysoka odpornos¢ na stres,

mile widziane opinie i referencje z poprzednich miejsc pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.
3.

© N O o

10.
11.
12.
13.
14.

15.

Zarzgdzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Osrodka i podleglych pracownikéw.

Nadzorowanie realizacji zadan okreslonych w Statucie Osrodka.

Wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka i dokonywanie wszelkich czynnosci
z zakresu prawa pracy.

Wydawanie zarzgdzer wewnetrznych, instrukcji i polecen stuzbowych w sprawach dotyczacych pracy i
funkcjonowania Osrodka.

Zarzgdzanie mieniem Osrodka.

Reprezentowanie Os$rodka na zewnatrz.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej.

Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie udzielonych upowaznien przez Wojta Gminy Nowy
Kaweczyn.

Zatwierdzanie do wypfaty dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Nadzorowanie realizacji budzetu przy uwzglednieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych.
Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku.

Zabezpieczanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz nadzér nad przestrzeganie przepiséw
przeciwpozarowych i bezpieczenstwa oraz higieny pracy.

Prowadzenie postepowan w sprawach, o ktérych mowa w ustawie 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1283).

Realizacja zadar wynikajgcych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowe;j
(Dz. U. 22024 r. poz. 424 z pozn. zm.).

Prowadzenie postepowan w sprawach, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10 g ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. — Prawo ochrony $rodowiska (Dz. U.z2024r. poz. 54 z pozn. zm.), w tym wydawanie w tych s.



16.

17.

18.

19.

20.

20.

21.

Prowadzenia postepowan w sprawach, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r.
o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1335). ,

Prowadzenia postgpowan w sprawach, o ktérych mowa w art. 5d ust. 1 Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997
r. Prawo energetyczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 266 z pézn. zm.).

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, w tym miedzy innymi:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie prawa $wiadczen rodzinnych,

b) wydawanie informacji o wysokosci pobieranych $wiadczern,

c) przygotowywanie decyzji administracyjnych,

d) przygotowywanie list wyptat $wiadczen rodzinnych,

e) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji $wiadczen rodzinnych,

f) rejestrowanie, wyrejestrowanie os6b pobierajgcych $wiadczenie opiekuncze oraz naliczanie
skiadek na ubezpieczenie emerytaine, rentowe i zdrowotne — wspotpraca w tym zakresie z

: Zakiadem Ubezpieczer Spotecznych,

g) wspdipraca z Wydziatem Polityki Spofecznej todzkiego Urzedu Wojewddzkiego w sprawie
podawania kwartalnej informaciji o ilosci $wiadczeniobiorcow, rodzaju swiadczen, wysokosci
wyptaconych $wiadczen i innych spraw biezgcych,

h) przekazywanie Skarbnikowi Gminy list wyptat $wiadczen rodzinnych.

Realizacja zadar wynikajgcych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, w tym miedzy
innymi:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie prawa swiadczeri przystugujacych na podstawie
wiw ustawy,

b) wydawanie informacji o wysokosci pobieranych $wiadczen,

c) przygotowywanie decyzji administracyjnych,

d) przygotowywanie list wyptat $wiadczen i przekazywanie ich Skarbnikowi Gminy

e) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

f) prowadzenie postepowania wobec diuznikow alimentacyjnych majgcego na celu poprawe
skutecznosci egzekucji $wiadczen alimentacyjnych.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za
zyciem", w tym miedzy innymi:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie prawa $wiadczen przystugujacych na podstawie
wiw ustawy,

b) wydawanie informacji o wysokosci pobieranych $wiadczen,

) przygotowywanie decyzji administracyjnych,

d) przygotowywanie list wyptat $wiadczer i przekazywanie ich Skarbnikowi Gminy,

e) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadar wynikajgcych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin "Za zyciem".

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w
zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia z dnia 23 maja 2024 r. o bonie energetycznym oraz o

zmianie niektérych ustaw w celu ograniczenia cen energii elekirycznej, gazu ziemnego i ciepta

systemowego ( DZ. U. 2024 poz. 859).

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie prawa $wiadczen przystugujacych na podstawie
wiw ustawy,

b) wydawanie informacji o wysokosci pobieranych swiadczen,

Cc) przygotowywanie decyzji administracyjnych,

d) przygotowywanie list wyplat $wiadczen i przekazywanie ich Skarbnikowi Gminy,

e) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan wynikajgcych z ustawy.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)

wlasnoregcznie podpisany list motywacyijny,

wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata na kazdej stronie za zgodnosé z
oryginatem);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych  spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego (poswiadczone przez kandydata na kazdej stronie za zgodno$é z
oryginatem);

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
(poswiadczone przez kandydata na kazdej stronie za zgodnosé z oryginatem)



—————_ﬁ

6) wiasnorecznie podpisane oswiadczenia kandydata (skiadane sg na druku stanowigcym — zalacznik nr
3 do Regulaminu):

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska paristwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

— oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pemni praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

— oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— OSwiadczenie, ze kandydat nie jest karany karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi,

- Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajgcych poza
wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6Ine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),
zwanym dalej RODO,

— os$wiadczenie, w przypadku zatrudnienia, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

4

osobowych wykraczajacych poza wymaog ustawowy, a zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace, zgodnie z
RODO,

7) dokumenty potwierdzajgce znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéow nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego):

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jézyka polskiego na
poziomie sSrednim ogdlnym Ilub zaawansowanym wydany przez Panstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

— dokument potwierdzajgcy ukoriczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

— $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego wydane przez
Ministra Sprawiedliwos$ci.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczyé ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro thumaczen albo
ttumacza przysiegtego przypadku, gdy kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (poswiadczonej przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (po$wiadczone przez kandydata na
kazdej stronie za zgodnos$¢ z oryginatem).

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W urzedzie, w rozumieniu przepiséw i rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy/wyzszy" niz 6%.

7. Warunki pracy:
Stanowisko w biurze usytuowanym w budynku Urzedu Gminy w Nowym Kaweczynie na pierwszym pietrze.
Praca w wymiarze 40 godzin tygodniowo, w tym przy monitorze ekranowym (powyzej 4 godzin dziennie).

8. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 30 wrze$nia 2024 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w siedzibie urzedu lub pocztg
na adres:
Urzad Gminy w Nowym Kaweczynie, Nowy Kaweczyn 32, 96-115 Nowy Kaweczyn
z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru do Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej”.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do urzedu), nie
beda rozpatrywane.

Informacja w  wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie  Informacji  Publicznej
http:/ugkaweczyn.bip.eur.pl/public/ oraz na tablicy ogtoszern w Urzedzie Gminy w Nowym Kaweczynie.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o dalszym etapie naboru.

Nowy Kaweczyn, 19 wrzesnia 2024 r.




