Zawadzkie, dnia 14 lipca 2025 r.

BURMISTRZ ZAWADZKIEGO

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne od dnia 1 wrze$nia 2025 r.

stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej
Osrodka Pomocy Spolecznej w Zawadzkiem

1. Wymagania niezbedne:

2.

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

1)
2)
3)

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie
wyzszym lub studia jednolite magisterskie, preferowane w zakresie ekonomii, prawa,
administracji albo studia w zakresie pomocy spoteczne;j;

co najmniej piecioletni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku
kierowniczym. Do stazu pracy wlicza si¢ roOwniez wykonywanie dzialalnosci gospodarczej
o0 charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1283 z pdzn. zm.);

znajomo$¢ zasad funkcjonowania Osrodka Pomocy Spotecznej (OPS), w tym przepisow ustaw:
0 pomocy spotecznej, o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do
alimentoéw, o Karcie Duzej Rodziny, o pomocy Panstwa w wychowywaniu dzieci, 0 wspieraniu
rodziny isystemie pieczy zastgpczej, o wyplacie i ustalaniu zasitkoéw dla opiekunow,
o przeciwdziataniu przemocy domowej, Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz podstawowych
aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego, szczegélnie ustaw:
0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostepie do informacji publiczne;j,
o finansach  publicznych, Prawo zamowien publicznych, Kodeks postepowania
administracyjnego, Kodeks pracy, o ochronie danych osobowych oraz Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych);

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
obywatelstwo polskie;
nieposzlakowana opinia;

brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

posiadanie zdolnos$ci organizacyjnych oraz umiejetnos¢ kierowania zespotem;
skuteczne zarzadzanie gospodarkg finansowgq jednostki;

doswiadczenie i umiejetnos¢ w zakresie organizowania ustug spolecznych na rzecz roéznych
grup spotecznych w tym o0sob starszych, niesamodzielnych i 0os6b z niepetnosprawnosciami;



4) znajomo$¢ zagadnien i praktyczna wiedza w zakresie aktywizacji spotecznej i zawodowej 0sOb
zagrozonych wykluczeniem spotecznym i nieaktywnych zawodowo;

5) znajomos¢ procedur i praktyczne doswiadczenie w zakresie pozyskiwania i rozliczania srodkow
unijnych;

6) znajomos$¢ obstugi komputera i programéw biurowych oraz specjalistycznych programow
komputerowych, ktére wspomagaja realizacj¢ zadan wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej;

7) komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, odpornos¢ na stres, opanowanie i racjonalne dzialanie
w sytuacjach kryzysowych, zdolnosci analityczne, wysoka kultura osobista;

8) prawo jazdy kategorii B.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) kierowanie dziatalno$cig OPS oraz reprezentowanie jednostki na zewnatrz;

2) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy OPS;

3) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan wlasnych gminy oraz zadan finansowanych z budzetu
panstwa I nalezytej organizacji pracy w jednostce;

4) kierowanie pracg podlegtych pracownikow, w tym nadzorowanie terminowego, rzetelnego
wykonywania zadan, prowadzenia dokumentacji i obstugi petentéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

5) dbato$¢ o zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego poziomu uslug swiadczonych przez OPS
oraz efektywnosci pomocy spotecznej;

6) realizacja celow i zadan zgodnie ze statutem OPS oraz przepisami prawa w tym zakresie;

7) nadzor nad rozwigzywaniem problemow spotecznych w gminie;

8) prowadzenie pelnego rozeznania potrzeb w zakresie pomocy spotecznej i ushug spotecznych;

9) mobilizowanie i pobudzanie $rodowiska w celu niesienia pomocy osobom potrzebujacym
na terenie gminy;

10)dokonywanie diagnozy ioceny jednostek, grup lub $rodowisk wymagajacych interwencji
spotecznej oraz analiza efektow dziatania;

11)prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w zakresie zadan
wilasnych gminy oraz zadan zleconych, na podstawie wydanych w tym zakresie upowaznien;

12)przygotowywanie oceny zasobéw pomocy spotecznej w oparciu o0 analiz¢ lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej;

13)przygotowywanie oraz skladanie niezbednych informacji, sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania OPS;

14)nadzor nad sprawozdawczoscig merytoryczng w zakresie realizowanej pomocy spolecznej oraz
nad sprawozdawczo$cig finansowa;

15)opracowywanie projektu budzetu jednostki oraz przygotowywanie informacji o przebiegu jego
wykonania;

16)racjonalne dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym OPS oraz przestrzeganie
dyscypliny budzetowej;



17)zarzadzanie majatkiem OPS i wlasciwe jego zabezpieczenie oraz terminowe przeprowadzanie
i rozliczenie inwentaryzacji;

18) gospodarowanie Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
19)wykonywanie wszystkich czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw OPS;
20)organizacja obstugi i dziatalno$ci administracyjnej, finansowe;j i gospodarczej OPS;

21)wdrozenie wiasciwych $rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych zgodnos¢
przetwarzania danych osobowych przez OPS z przepisami o0 ochronie danych osobowych;

22) prowadzenie dokumentacji OPS przewidzianej odrebnymi przepisami oraz wytycznymi;

23)wspolpraca z organami administracji publicznej, organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dziatalnosci

pozytku publicznego i0 wolontariacie, podmiotami wykonujagcymi dziatalno$¢ leczniczg
w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci lecznicze;j;

24)pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na realizacje zadan objetych dziatalnoscig jednostki;

25)koordynacja i realizacja programoéw finansowanych ze §rodkéw unijnych oraz z innych Zrodet
budzetowych i pozabudzetowych, realizowanych przez obstugiwane jednostki;

26)wspotpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami, innymi organizacjami, instytucjami
1 Srodowiskiem lokalnym;

27)wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Zawadzkiego oraz wynikajacych
Z potrzeb mieszkancéw gminy;

Szczegdtowe zadania wykonywane na stanowisku Kierownika OPS zostang okre$lone w zakresie

obowigzkow.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku kierownika OPS:

1) praca w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem, przy ul. Debowej 11;

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, 40 godzin tygodniowo, z przewaga wysitku
umystowego;

3) praca w pomieszczeniu biurowym, przy komputerze przez ponad potowe dobowego wymiaru
czasu pracy;

4) bezposredni kontakt z petentem;

5) praca w terenie oraz wyjazdy stuzbowe;

6) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

. Wskaznik zatrudnienia:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia 0 naborze, wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;

2) zyciorys z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;



3)

4)

5)

6)

7)

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, wedlug wzoru dostepnego
na stronie www.bip.zawadzkie.pl lub mozliwego do pobrania na samodzielnym stanowisku ds.
kadr i archiwizacji akt;

potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy
potwierdzajacych staz pracy;

potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dyploméw i $§wiadectw
potwierdzajacych wyksztalcenie;

potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem dokumenty potwierdzajace spetnienie
wymagan w zakresie do§wiadczenia zawodowego;

oswiadczenia kandydata:

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

b) o korzystaniu z peilni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie,

c) stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

d) o posiadanym obywatelstwie polskim,

e) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

f) oprocz dokumentow wymienionych w pkt 1-7 kandydat sktada o$wiadczenie, ze nie byt
karany zakazem pehnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami

publicznymi na podstawie ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)

2)

3)

dokumenty powinny by¢ zlozone osobi$cie w Punkcie Obstugi Petenta, w Urzedzie Miejskim
w Zawadzkiem (urzgdzie) lub dorgczone listownie w terminie do dnia 4 sierpnia 2025 r., do
godz. 15.00, pod adresem: Urzad Miejski w Zawadzkiem, ul. De¢bowa 13, 47-120
Zawadzkie, w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem, z dopiskiem: ,,Naboér na
wolne stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej Osrodka Pomocy
Spolecznej w Zawadzkiem”. W przypadku przesytki pocztowej wazny jest dzien wplywu do
urzedu.

oferty, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, przygotowane w inny sposob niz
okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezmg udziatu
W postgpowaniu rekrutacyjnym,;

dodatkowe informacje mozna pozyska¢ w komorce kadrowej urzedu pod numerem telefonu
77 46 23 107.

. Etapy naboru:

1)

pierwszy etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalno-prawnym, bez udziatu kandydatow.
W  celu umozliwienia weryfikacji wiarogodnosci dokumentow, ktore ztozono w formie
kserokopii, kandydat zobowigzany jest do okazania oryginatow tych dokumentéw na zgdanie
komisji rekrutacyjnej;



2)

drugi etap — dokonanie przez komisj¢ rekrutacyjna oceny merytorycznej dokumentow,
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktorej zostanie sprawdzony poziom wiedzy
i doswiadczenie kandydatow.

Kandydaci o dopuszczeniu do drugiego etapu naboru oraz o terminie i miejscu rozmowy
zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacje dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

regulamin naboru dostgpny jest w BIP (www.bip.zawadzkie.pl, zaktadka Nabor pracownikow);

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP (www.bip.zawadzkie.pl) oraz na tablicy
informacyjnej urzedu;

kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedtozy¢ za§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

dokumenty aplikacyjne o0sob niezatrudnionych w wyniku naboru mozna odebra¢ osobiscie
W urzedzie, w biurze nr 304. Dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone;

Zgodnie art. 24 ust. 6ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. z 2024 r.poz. 928) informuje, ze w Urzgdzie zostata przyjeta procedura zgloszen
wewnetrznych i zewnetrznych, tj. Regulamin zgloszen wewngtrznych i zewngtrznych oraz
podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miejskim w Zawadzkiem, ktory jest dostepny
w BIP (www.bip.zawadzkie.pl);

Burmistrz Zawadzkiego zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu.

Burmistrz Zawadzkiego
/-1
Michat Rytel


http://www.bip.zawadzkie.pl/
http://www.bip.zawadzkie.pl/
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4zdanrshazdiltqmfyc4nzugazdqobzgm&refSource=hyp
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4zdanrshazdi&refSource=hyp
http://www.bip.zawadzkie.pl/

Zalacznik do ogloszenia o naborze kandydatow na
wolne od dnia 1 wrzesnia 2025 r. stanowisko
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem

(miejscowosc, data)

(imig i nazwisko, adres)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
Ja nizej podpisany(a) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawag z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
Ja nizej podpisany(a), $wiadomy(a) odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 Kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) oswiadczam, ze posiadam
petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)

Oswiadczenie
Ja nizej podpisany(a), $wiadomy(a) odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy)
o$wiadczam, ze nie bylem(lam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

Oswiadczenie o zakazie pelnienia funkeji kierowniczych
Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, iz nie bylem(tam) karany(a) zakazem pelnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi na podstawie ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 104 z p6zn. zm.).

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie i posiadam nieposzlakowang
opinig.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)



