Gminny OS$rodek Pomocy Spolecznej w Pucku oglasza nabér na wolne stanowisko
kierownicze urzednicze w Sekeji Pomocy Srodowiskowej — 1 etat

Stanowisko pracy: Kierownik Sekcji Pomocy Srodowiskowej
Nazwa komorki organizacyjnej: Sekcja Pomocy Srodowiskowej
Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Moment zatrudnienia: 1 stycznia 2022 r.

RS T

Niezbe¢dne wymagania stawiane kandydatom:

1) wyksztalcenie: odpowiednie dla pracownika socjalnego zgodnie z art.116 ust 1 pkt 1-3 oraz
art. 156 ust 1,1a, 3-5 ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 r. oraz studia wyzsze
w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym o odpowiednim
kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, stosownie do opisu
stanowiska;

2) staz pracy: min. 5 lat, w tym minimum 3 lata w pomocy spoteczne;j;

3) obywatelstwo polskie;

4) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania w peli z praw
publicznych;

5) brak skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego i przestepstwo
skarbowe umysine;

6) nieposzlakowana opinia;
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
6. Dodatkowc wymagania stawiane kandydatom:
1) mile widziany II stopiefi specjalizacji zawodowej z zakresu pracy socjalne;j;
2) znajomos$¢ obstugi programu komputerowego POMOST;

3) znajomos¢ programéw i technik komputerowych, ze szczegélnym uwzglednieniem edytoréw
tekstu i arkuszy kalkulacyjnych — pakiet Microsoft Office, w zakresie Word i Excel;

4) umiejetno$¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych;
5) znajomos$¢ przepiséw prawa oraz umiejetno$¢ ich stosowania w praktyce w szczegdlnosci:
— ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,
— ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
— ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,
— Kodeksu postgpowania administracyjnego,
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
Srodkéw publicznych,
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

~ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
os6b niepetnosprawnych,

— ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
7. Wymagania pozadane:

— zdolnosci analityczne,

— umiejetnos¢ zarzadzania zespotem,

— dobra organizacja pracy wlasnej oraz umiejetnosé delegowania uprawnien i zadan,

— inicjatywa,

— umiejetno$é szybkiego podejmowania decyzji,

— umiej¢tnos$é rozwigzywania konfliktow,



— dyspozycyjnos¢,
— efektywno$¢ dziatania,
— umiejetnos¢ przyjmowania odpowiedzialnoscei,
— umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
— rzetelnos¢, sumienno$é, samodzielnos$é, komunikatywnosé.
8. Zakres wykonywanych zadan:
1) diagnozowanie probleméw spotecznych w obszarze dzialania Sekcji Pomocy Srodowiskowej,

2) organizacja i koordynowanie pracy podlegltych pracownikéw (tj. zespotu 6 pracownikéw
socjalnych i 2 asystentow rodziny oraz Zespotu ds. asysty rodzinnej);

3) doradztwo metodyczne dla pracownikéw socjalnych i asystentow rodziny - udzielanie pomocy
pracownikom w zakresie prowadzenia trudnych spraw;

4) monitorowanie prowadzenia pracy socjalnej z wykorzystaniem dostgpnych narzedzi, ze
szczegblnym uwzglednieniem stosowania kontraktu socjalnego oraz pracy asystentow
rodziny;

5) realizacja zadafi wynikajgcych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego/monitoring
srodowiska/prowadzenie postepowan dot. ubezwlasnowolnienia lub umieszczenia w DPS bez
zgody o0s6b niekorzystajacych ze §wiadczen pomocy spotecznej;

6) inicjowanie wspOlpracy z innymi jednostkami, organizacjami spofecznymi i lokalnymi
liderami;

7) inicjowanie nowej, réznorodnej metodyki pracy, w tym udziat w przygotowaniu
i koordynowaniu projektéw umozliwiajacych wnioskowanie o $rodki zewngtrzne na realizacje
zadan;

8) prowadzenie postepowan w sprawach skarg i wnioskow dot. pracy podlegltych stuzbowo
pracownikdw i stosowanie w tym zakresie procedury stuzbowej;

9) odpowiedzialnos¢ za stosowanie obowigzujacych przepiséw prawnych, a w szczegoélnosci
przepisow regulujacych prawidlows prace i realizacje zadan kierowanej Sekeji;
10) okres$lanie ryzyka dla zadan realizowanych w Sekcji;

11) przydzielanie podleglym pracownikom indywidualnych zakreséw czynnosci okreslajacych
zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialno$ci w oparciu o regulamin
organizacyjny obowigzujacy w Osrodku;

12) egzekwowanie od podleglych pracownikéw efektywnego wykorzystywania czasu pracy,
dyscypliny pracy oraz przestrzegania tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrgbnych
przepisach;

13) dokonywanie okresowej oceny pracowniczej podlegtych pracownikéw oraz wystgpowanie do
dyrektora z odpowiednimi wnioskami (wyr6znianie, nagradzanie, awansowanie, karanie);

14) dokonywanie kontroli wewnetrznej w Sekcji;

15) nadzorowanie nad wlasciwg realizacja zadan przez podleglych pracownikow;

16) opracowywanie projektéw planéw finansowych dla podlegtej Sekcji oraz wnioskowanie
o konieczne zmiany w ciggu roku;

17) sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz z zakresu realizacji zadan w podleglej Sekcji;
18) przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczacych Sekcji;

19) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z odwolaniami wniesionymi przez strony od
decyzji administracyjnych z zakresu realizowanych zadan przez Sekcje;

20) obstuga komputerowego systemu ewidencji podopiecznych, w tym archiwizacja danych celem
zabezpieczenia przed utrata bazy danych;

21) przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujagcym osobeg, rodzing lub grupe
spoleczna;

22) inicjowanie i wdrazanie nowych form pomocy spotecznej oraz metod pracy socjalnej;



23) wspotpraca z innymi Sekcjami Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pucku oraz

Urzgdem Gminy w Pucku, szkotami, PCPR, Policja, sagdem i innymi instytucjami,
organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz zakladami pracy w celu
realizacji zadan spolecznych.

9. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1y

2)

3)

4)

3)

6)

Miejsce pracy: siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pucku, przy ul. 10 Lutego
38, pomieszczenie biurowe zlokalizowane na I pigtrze.

Do budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pucku przy ul. 10 Lutego 38 prowadzi
jedno wejscie gléwne z lekkim podjazdem dla wézkéw inwalidzkich. Do pomieszczen
znajdujacych si¢ na wszystkich poziomach budynku prowadzg schody. Dla o0s6b
niepelnosprawnych ruchowo, w tym na woézkach inwalidzkich, dostgpna jest platforma
schodowa umozliwiajaca dostgp do pomieszczen znajdujacych sie na wszystkich poziomach
budynku. W budynku, na niskim parterze, znajduje si¢ toaleta czgsciowo dostosowana do
potrzeb 0s6b niepelnosprawnych. Ciagi komunikacyjne i pomieszczenia biurowe w budynku
pozwalajg na poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ w budynku
i na zewnatrz oraz incydentalnie w terenie (obszar Gminy Puck). Pomieszczenie przeznaczone
dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami dotyczgcymi
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.

Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer oraz inne urzadzenia biurowe (drukarka,
kserokopiarka, telefon, faks, niszczarka do dokumentéw). Na stanowisku nie wystepuja
czynniki szkodliwe. Do uciazliwych czynnikéw wystepujacych na stanowisku nalezy:
wymuszona pozycja ciata, obcigzenie ukladu migéniowo-szkieletowego, obcigzenie wzroku,
presja czasu.

Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.
W czasie trwania tej umowy organizuje si¢ dla pracownika stuzbe przygotowawcza, trwajgca
nie dtuzej niz 3 miesigce konczaca si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
shuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Z osobami, ktore
ukonczyly stuzbg¢ przygotowawcza w innej jednostce, umowe o prace zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 3 miesiace.

W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych wynosit wiecej niz 6%.

10. Wymagane dokumenty:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

List motywacyjny,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony wiasnorecznym
podpisem (zatgcznik nr 1),

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych do$wiadczenie zawodowe ($§wiadectwa pracy),
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych ukonczone kursy/szkolenia, potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

kserokopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, zawarte w zatgczniku nr 1,



9) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku, na ktdre
prowadzony jest nabdr, podpisane przez kandydata,

10) oéwiadczenie, Zze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe, zawarte w
zalgczniku nr 1,

11) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych, podpisane przez kandydata,

12) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwilby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
jednego etatu.

Uwaga:

Wszystkie o$wiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata musza byé
wlasnorecznie podpisane.

Prosimy nie zalgczaé¢ dokumentow zawierajacych dane osobowe wykraczajace poza zakres
okreslony w niniejszym Ogloszeniu.

Kandydaci, ktérzy nie spelnia wymagan formalnych zostana poinformowani drogg mailowg lub
pisemnie.

Osoba wyloniona w drodze naboru, z ktéra bedzie nawigzany stosunek pracy jest zobowigzana
przed dniem zatrudnienia przedstawic¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach post¢powania rekrutacyjnego:

Etap I. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstgpnej oceny merytoryczne;j.
Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Pucku i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

11. Inne informacje
Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza byé sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie osrodka,
przesta¢ za posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych -E-PUAP (do oferty powinny by¢
zalaczone skany wszystkich dokumentéw wyszczegdlnionych w ogloszeniu o naborze, potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) lub listownie pod adresem:

Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Pucku
ul. 10 Lutego 38
84-100 Puck

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — kierownik Sekcji Pomocy Srodowiskowej”

w terminie do dnia 21 pazdziernika 2021r. do godz. 17%.

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie GOPS, pok¢j nr 207, w godzinach Pn,
Wt, St 7%-15%, Cz 7%-17%, Pt 7%-14%.

Zgloszenia kandydatéw po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu lub bez kompletu
dokumentow, nie bedg brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.



Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Pucku, ul. 10 Lutego 38, (pok. nr 207). Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu: 58 675 46 75 lub 58 675 46 81.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu naboru zostang
zaproszeni telefonicznie lub droga mailowa do siedziby O$rodka w celu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydaci, ktoérzy nie zostali wybrani w naborze na stanowisko urzednicze, moga w terminie trzech
miesiegcy od dnia zakonczenia procedury naboru, odebraé swoje oferty skladajgc stosowne
o$wiadczenie. Po uplynigciu w/w terminu nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.
Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej GOPS w Pucku
(www.bip.gops.puck.pl) oraz na tablicy informacyjnej GOPS w Pucku, przy ul. 10 Lutego 38.

Puck, dnia 30.09.2021 r.
Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pucku

)

Iwona Rumanowska



Zaltacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE NA STANOWIKU
SAMORZADOWYM

1. Na podstawie art. 221 §1 pkt 1) - 3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy oraz art. 14 ust. 2 pkt. 1) ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

Pierwsze imig

Drugie imie

Nazwisko

Data urodzenia

Miejscowos¢ zamieszkania

Dane kontaktowe

2. Na podstawie art. 221 §2 oraz art. 221 §3 pkt. 4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy

Wyksztatcenie

Kwalifikacje zawodowe

Przebieg dotychczasowego

zatrudnienia

"3.Na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy z dnia 13
pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych

Obywatelstwo

4. Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

[0 oswiadczam, ze nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

L] Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowang opinia

5. Na podstawie art. 45 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych

Informacja o niepetnosprawnosci

Wyrazam zgode na przetwarzanie, dobrowolnie przez mnie podanych, w dokumentacji rekrutacyjnej {CV, list
motywacyjny, inne dokumenty) danych osobowych, ktérych podanie nie wynika z przepiséw prawa.

Na podstawie art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej z siedzibg w Pucku przy ul. 10 Lutego 38,
84-100 Puck, tel.: 58 675-46-81, adres e-mail: gops@gops.puck.pl
2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych, e-mail: iod@gops.puck.pl




O B

Celem przetwarzania jest rekrutacja na wolne stanowisko.
Podstawg przetwarzania sg przepisy prawa pracy oraz zgoda kandydata.
Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do ujawnienia im danych na mocy przepisow prawa oraz

podmioty przetwarzajace dane w ramach $wiadczenia ustug dla administratora.
6. Dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane przez okres 7 miesigcy od dnia zakonczenia procesu rekrutagji lub
do dnia wycofania sie ze zgody. Dokumentacja kandydata, ktory zostanie zatrudniony, zostanie dotaczona do akt osobowych.

7. Kandydat do pracy ma prawo do:

a. dostepu do danych; sprostowania danych; ograniczenia przetwarzania;
b.  wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, przy ul. Stawki 2,
listownie: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa lub przez elekironiczng skrzynke podawczg dostepng na
stronie: hitps://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt:

c. w przypadku wyrazenia zgody ma prawo do wycofania sie ze zgody piszac na adres administratora, prawo do

Zgdania usunigcia danych zebranych na podstawie zgody.

8. Podanie danych osobowych wskazanych w pkt. 1 — 4 kwestionariusza jest wymogiem ustawowym i pracownik jest
zobowigzany do ich podania. Konsekwencjg niepodania tych danych moze by¢ brak mozliwosci rozpatrywania kandydata na

stanowisko w rekrutacii.

Imig

Nazwisko

Data

Podpis







