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DYREKTOR MIEJSKO-GMINNEGO O$RODKA POMOCY SPOLECZNEI W GORZOWIE SLASKIM
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OGLASZA KONKURS
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ZASTEPCA DYREKTORA
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W GORZOWIE SLASKIM

Nazwa stanowiska — Zastepca Dyrektora Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spofecznej w
Gorzowie Slaskim

wymiar czasu pracy — 1/2 etatu

Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy O prace
nawigzuje sig na czas nieokreélony lub na czas okreslony. W przypadku osob podejmujgcych
po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym , umowg O prace
zawiera sie na czas okreslony, nie diuzej niz na sze$¢ miesigcy.

Wymagania niezbgdne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie] lub
panstwa, ktérego obywatele na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisOw prawa
wspdlnotowego majg prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP i ukoriczenie 18 roku

zycia;
petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnoé¢ za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyéine przestepstwo ska rbowe;

wyksztatcenie wyzsze;

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12
marca 2004 r. o pomocy spofeczne] (Dz. U.z2023,poz. 901 z pdzn. zm.);

udokumentowany co najmniej 10-letni staz pracy, w tym co najmniej 5- letni staz pracy W

pomocy spotecznej;

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie ustawy o pomocy spotecznej, ustawy 0 finansach
publicznych, ustawy o0 przeciwdziataniu przemocy domowe]j, ustawy O $wiadczeniach
rodzinnych i opiekunczych, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
przepisow dot. pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla ucznidw, ustawy kodeksu
pracy, ustawy O pracownikach samorzgdowych, ustawy kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu cywilnego oraz innych ustaw ;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;



10) znajomosc obstugi komputera (pakiet Office, Word, Excel );

11) inicjatywa, odpowiedzialnos¢, skutecznoé¢  dziatania, umiejetno$¢  wspotpracy

i nawigzywania kontaktow osobowych;

12) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres.

3.
1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

umiejetno$¢ analizy dokumentéw i sporzagdzania pism urzedowych;
umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢  planowania i organizacji pracy,
komunikatywnos¢, sumiennoé¢, samodzielnos, terminowoé¢, bezstronno$é, wysoka kultura

osobista;

bardzo dobra organizacja czasu pracy;

ukoniczone kursy i szkolenia w zakresie pomocy spotecznej;
aktywnoé¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci;

znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania ¢rodkéw unijnych;

10) prawo jazdy kat. B;

11) dyspozycyjnosc,

12) terminowosC i dokiadnoéé w realizacji powierzonych zadan,

13) umiejetnos¢ dokonywania oceny stabych i mocnych stron pracownika poprzez odpowiedni

dobor metod i Srodkow,

14) umiejgtnos¢ analizy kompetencji pracownika w obszarze wiedzy, umiejetnosci i postaw.

4.

Zakres wykonywanych zadar i czynnosci na stanowisku.

1) nadzor nad realizacja zadah wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, ustawy 0
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy 0 oéwiacie, ustawy o dodatkach
mieszkaniowych, ustawy Prawo energetyczne oraz ustawy o przeciwdziataniu przemocy
domowej, ustawy 0 éwiadczeniach rodzinnych ,funduszu alimentacyjnym i innych ustaw;

2) dbatos¢ o prawidtowe, terminowe i efektywne zatatwianie spraw przez podleglych pracownikéw;

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych pracownikow;

4) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji administracyjnych na

podstawie udzielonych upowaznien,



5) opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza i Dyrektora Osrodka w zakresie realizowanych
zadan;

6) nadzor nad aktualizacja serwisu internetowego w zakresie realizowanych zadan,

7) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych,

8) przestrzeganie dyscypliny pracy, etyki zawodowe;j pracownikéw,

9) przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finansow publicznych,

10) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka,
nalezacych do wtasciwosci gminy w ramach nadanego upowaznienia,

11) rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz interwencji mieszkafncow zgodnie z realizacjq zadan przez
poszczegdlne dziaty,

12) nadzér nad dziatalnoscig Osrodka , w tym ustugami opiekuriczymi i koordynowanie wspotpracy
pomiedzy dziatami,

13) w szczeg6lInosci nadzér nad dyscypling pracy, kontrola spdznien, wyjs¢ z pracy itp.

14) wykonywanie sprawozdan wchodzacych w zakres pracy jednostki w tym nadzor nad catoscia
sprawozdan, obstuga CAS, e PUAP itp.

15) na czas nieobecnosci dyrektora wykonuje jego obowiazki,

16) podlega bezposrednio dyrektorowi,

17) ponosi odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania,

18) zatatwia sprawy stuzbowe zlecone doraznie przez dyrektora Osrodka i Burmistrza.

19) podejmuje dziatania koordynacyjne w sytuacjach interwencyjnych,

20) inne zadania wynikajace z powierzonego stanowiska pracy , a dotyczace dziatalnosci Osrodka na

polecenie dyrektora lub nadanego upowaznienia Burmistrza Gorzowa Slaskiego.

5.Wymagane dokumenty:

1) CVz doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dyplomow oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

i kwalifikacje,
4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia o stazu pracy,
5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajagcej si¢ 0 zatrudnienie,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych i niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego umysline przestgpstwo skarbowe, ztozone pod odpowiedzialnoscig karna,

7) oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,



8) oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacji,

9) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2022 r., poz. 530 ze zm ), jest
zobowigzany do ziozenia wraz Z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc.

6.Wskaznik zatrudnienia os6b niepefnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepefnosprawnych w miesigcu  poprzedzajacym date

upublicznienia ogtoszenia o konkursie — byt nizszy niz 6%.

Dokumenty nalezy podpisac i kserokopie dokumentow poswiadczyC za zgodno$¢ z oryginatem. w
przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentow oraz informacje z Krajowego Rejestru Karnego. Nie ztozenie dokumentow
wymaganych , moze skutkowa¢ nie zawarciem umowy 0 prace.

7.Warunki pracy:

1. Miejsce pracy: Miejsko-Gminny 0érodek Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slaskim, ul. Wojska
Polskiego 15, 46-310 Gorzow Slaski.

2. Spos6b nawigzania stosunku pracy: umowa O praceg.

3. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu.

4. Charakter pracy: praca administracyjno- biurowa, bezposredni kontakt z interesantami,
wyjazdy stuzbowe na polecenie pracodawcy. Prowadzenie czynnosci kontrolnych poza siedzibg

Osrodka.

5. Wynagrodzenie: zgodnie z przepisami ustawy 0O pracownikach samorzadowych.
8.Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Osoby  zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentéw  aplikacyjnych osobiscie
w zamknietej zaadresowanej kopercie w siedzibie Oérodka lub przesta¢ poczta na adres Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Gorzowie Slaskim ul. Wojska Polskiego 15, 46-310 Gorzéw
Slaski, z dopiskiem: , Dotyczy konkursu na wolne stanowisko urzednicze Zastepcy Dyrektora
Mieisko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzowie $laskim” w terminie do dnia 05 lipca
2024 r. do godz. 14.30. Decyduje data wptywu oferty do Osrodka.

Nie dopuszcza sig skfadania ofert w postaci elektronicznej.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez Komisje konkursowq
kandydaci, ktérzy zakwalifikuja sie do dalszego postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru - test kwalifikacyjny
sktadajacy sie z 20 pytan , a nastgpnie rozmowa kwalifikacyjna.

9.Dodatkowe informacje:

o Aplikacje, ktére wplyna do tut. O¢rodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



Otwarcie ofert nastapi komisyjnie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznejw Slgskim
w dniu 12 lipca 2024 r. o godz. 9.00

Osoby spetniajace wymagania formalne okreélone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o kolejnym etapie konkursu. Osoby, ktére nie spetnia wymagan formalnych, nie

beda informowane.

Konkurs odbedzie sig 15 lipca 2024r.0 godzinie 9.00 w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slaskim.

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana W Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronie internetowej Osrodka ops@gorzowslaski.pl —w zaktadce nabor na wolne stanowisko
urzednicze oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Osrodku zostang dotgczone
do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym,
kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentow. Miejsko-Gminny Oérodek
Pomocy Spotecznej nie odsyfa dokumentéw kandydatom.

Po uptywie okresu 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1.Imie {imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajaca sig o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreélonego rodzaju lub na
OKIEEIONYIM SEAMOWISKU ovvovoooerrires oo

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreélonego rodzaju lub na
okreélonym stanowisku

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnos’ci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreélonego rodzaju lub na okresionym stanowisku

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw  oraz zajmowane stanowiska pracy)



7 Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisdw

szczegblnych

(podpis osoby ubiegajgce;j sig O zatrudnienie)

(miejscowosc i data)



Oséwiadczenie

JaNIZE] POAPISANY/E  eeeeeesesssss s

aMiESZKAlY/@ e
adres zamieszkania

przystepujac do konkursu na wolne stanowisko urzednicze w zwigzku z art. 6 ustawy Z dnia

21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 520)
oswiadczam, Ze:

posiadam obywatelstwo polskie

(data i podpis osoby sktadajacej o$wiadczenie)

e posiadam peina zdolnoéé do czynnosci prawnych i korzystam z petni z praw publicznych

(data i podpis osoby skiadajacej o$wiadczenie)

e nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne i postepowanie skarbowe

(data i podpis osoby sktadajace] oéwiadczenie)
e nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego
i umyélInie popetnione przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe

(data i podpis osoby sktadajacej oéwiadczenie)

e mojstan zdrowia pozwala na podjgcie pracy na stanowisku

(data i podpis osoby sktadajace] oéwiadczenie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit. a rozporzqdzenia
parlamentu  Europejskiego i  Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. UE.L.2016.119.1) -

RODO.

(data i podpis osoby sktadajacej oéwiadczenie)



Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy.

Na podstawie art.13 ust.11 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony danych oséb fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (
ogdlne rozporzadzenie 0 ochronie danych -dalej RODO) Dz. Urz. UE.L 2016 Nr 119, str.l ze zm

informujmy, ze:

Administratorem Paristwa danych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest Miejsko-Gminny
O¢rodek Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slgskim ul. Wojska Polskiego 15, 46-310 Gorzow Slaski,
adres mailowy ops@gorzowslaski.pl (dalej: Administrator) jako pracodawca, za ktérego czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Miejsko-Gminnego O¢rodka Pomocy Spotecznej, ul.

Wojska Polskiego 15, 46-310 Gorzéw Slaski.

1. Moga sie Panstwo kontaktowa¢ w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych
Z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych Panem Tomaszem Trzciatkowskim
za posredrictwem poczty elektronicznej : kontakt@idpo.pl lub telefonicznie pond numerem
+ 48 511-793-443 lub pisemnie na adres siedziby Administratora danych z dopiskiem 10D.

2. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 22" ustawy 2 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2023, poz. 1465 ze zm.) bedy przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane
do kontaktu, na podstawie zgody, W oparciu 0 art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia 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 (ogdlne rozporzadzenie O
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO). Zgoda
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

3. Jezeli wdokumentach zawarte s3 dane, o ktérych mowa wart. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Paristwa zgoda na ich przetwarzanie, w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. a RODO, ktéra moze
sosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym odbiorcom, chyba ze wynikac
to bedzie z przepisu prawa.

5. Panstwa dane osobowe beda przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji na
aplikowane stanowisko przez okres 3 miesiecy. Po tym okresie zostang komisyjnie zniszczone.

6. Maja Paristwo prawo do:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunigcia danych osobowych;

e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu konkursowym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

Podpis kandydata do Pracy ...t



(miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, ze nie posiadam / posiadam*) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz

korzystania z pelni pradw-publicznych.

podpis kandydata



Miejscowos¢ data

(Imie i nazwisko)

O$WIADCZENIE O STANIE ZDROWIA POZWALAJACYM NA ZATRUDNIENIE
NA STANOWISKU OKRESLONYM W OGtOSZENIU O KONKURSIE

Niniejszym o$wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie

DraCy NA STANOWISKUL ... orveviieisiimionsnrn s

(podpis kandydata)



