zatgcznik Nr 1 do procedury naboru
na wolne kierownicze stanowiska urzednicze

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W GMINNYM OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W CIASNEJ

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
Stanowisko : Dyrektor Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ciashej

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Na stanowisku Dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ciasnej moze by¢

zatrudniona osoba, ktéra:

1) ma obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane 'z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) cieszy sie nieposzlakowana opinia;

4) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Dyrektora Gminnego

Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ciasnej

5) posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie oraz uprawnienia wynikajace z ustawy o
pomocy spofecznej.

Kryteria niezbedne dodatkowe
kwalifikacyjne
| Wyksztatcenie wyzsze Preferowane wyksztalcenie wyzsze o
wyksztalcenie magisterskie specjalnosci, o ktorych mowa w art. 116
zawodowe ust. 1, ustawy z dnia 12 marca 2004 r., 0

[ pomocy spotecznej , staz pracy na
podobnym stanowisku

uprawnienia 1. Specjalizacja z zakresu Preferowane Prawo jazdy kategorii B
organizacji pomocy spotecznej
zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z
dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej.

2. Co najmniej 3 lata stazu pracy
w pomocy spolecznej .

obstuga komputera Programow pakietu Office | Znajomos¢ obstugi programéw prawnych
znajomos¢ jezykow Jezyka niemieckiego i jezyka
obcych ] angielskiego

wiedza Znajomosc¢ ustaw: Znajomos¢ ustaw:

i umiejetnosci a) ustawa o pomocy spolecznej z |a)ustawa z 28.11.2003 r.o $wiadczeniach

zawodowe 12.03.2004 r.(tj. Dz.U. 22020 r. |rodzinnych (j.t. Dz.U.z 2020 r. poz.111),
poz.1876 ze zm.), b)ustawa o rachunkowosci z 29.09.1994
b) ustawy o finansach r. (j.t. Dz.U. 2 2021 r. poz. 217 ze zm.),
publicznych z27.08.2009 r. c)ustawa z 26.10.1982r. o wychowaniu w
(. t. Dz.U.z 2021 .poz.305), trzezwosci i przeciwdziataniu
¢) ustawa o samorzadzie alkoholizmowi (j.t.Dz.U. z 2019 poz.

gminnym z 8.03.1990r. (j. t. Dz. |2277 z pdéz. zm.),
U.z2020r. poz. 713 z pdz. zm ),

d)ustawa o pomocy panstwa w
| wychowwaniu dzieci (Dz.U. z d) ustawa z 29.07.2005r. o




2019 r., poz.2407 ze zm.), przeciwdziataniu narkomanii (j.t. z 2019
eustawa z29.07.2005r o poz. 852 z p6z. zm.).

przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie ( j.t.Dz.U. z 2020 r. poz.
218 z pdz. zm.).

Predyspozycje osobowosciowe:

Komunikatywnos¢ i tatwoéé przekazywania informacji, uprzejmo$¢ i zyczliwosé
terminowo$¢, umiejetnosé planowania i organizowania pracy wtasnej oraz podiegtego

zespotu, odpowiedzialnosc¢ , doktadnosc.
C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przetozony :
Wojt Gminy Ciasna.

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtéwne:

1. Zarzadzanie i kierowanie pracg Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciasnej oraz
reprezentowanie go na zewnatrz.

2. Wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy przewidziane dla dyrektora
zaktadu pracy.

3. Opracowanie wewnetrznych aktéw prawnych i zatwierdzanie ich zarzadzeniami w
oparciu o obowigzujace przepisy prawa.

4. Ustalenie wewnetrznej organizacji pracy Osrodka, a zwtaszcza okreslenie obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na poszczegdinych

‘ stanowiskach.

5. Organizowanie pracy pracownikow GOPS w spos6b zapewniajgcy sprawne
funkcjonowanie GOPS oraz petne wykorzystanie czasu praby.
Prawidtowa i zgodna z prawem realizacja powierzonych zadan.
Dysponowanie $rodkami finansowymi i mieniem GOPS.
Wydawanie decyzji administracyjnych z uwzglednieniem wymaganych upowaznien w tym
w sprawach przekazanych do realizacji przez GOPS.

9. Przygotowywanie pod obrady Rady Gminy projektéw uchwat dotyczgcych realizowanych
zadan i ich prawidtowa oraz terminowa realizacja.

10. Ustalenie zasad oraz zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow.

11. Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w ramach prowadzonej
dziatalnosci.

12. Opracowywanie planéw finansowo - rzeczowych i sktadanie organom gminy informacji z
wykonania.



13. Petnienie funkcji Przewodniczacej Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych.

14. Petnienie funkcji Pelnomocnika do realizacji zadan gminnego programu profilaktyki i

rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania
narkomanii.

15. Petnienie funkcji Cztonka zespotu interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy w

rodzinie

Zakres ogolnych obowigzkoéw:

1.
2.

Sumienne i rzetelne wykonywanie powierzonych czynnos$ci.
Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestnictwo we wszelkiego rodzaju pozaszkolnych
formach ksztatcenia zwigzanych z wykonywaniem powierzonych obowigzkow.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

4. Zapewnienie w trakcie realizowanych zadan nalezytej ochrony danych osobowych

gromadzonych, przetwarzanych i przechowywanych na stanowisku pracy przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem.

Odbycie stuzby przygotowawczej w stanie podejmowania po raz pierwszy pracy na
stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepisédw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych

Zakres uprawnien:

E

Skfadanie wnioskow w zakresie dziatalnosci wtasnej jednostki.

Zadanie od wspodtpracujgcych jednostek organizacyjnych przekazania w ustalonym
terminie dokumentacji, wzglednie materiatéw niezbednych do wykonania pracy zgodnie z
zakresem obowigzkéw.

Uprawnienie wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(.- t. z 2020 r., poz. 713 z p6zZn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (j.t. z 2019 poz. 1282).

WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

Praca wewnatrz pomieszczenia .Stanowisko w siedzibie GOPS, Ciasna ul. Nowa 1a
System jednozmianowy .Zmienne tempo pracy, state kontakty z interesantami, konieczno$¢
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji. Obstuga petenta zewnetrznego i
wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe. Wysitek fizyczny —
przenoszenie dokumentacji biurowej. Praca wykonywana na réznych kondygnacijach,
wejscie po schodach, brak windy.

Narzedzie pracy — komputer powyzej 4 godzin dziennie oraz inne urzadzenia biurowe.
Przewazajgca siedzaca pozycja pracy. Wynagrodzenie regulowane rozporzgdzeniem w

sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

F.
Stuzbowa.

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA




