WOJT GMINY RADOMSKO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko : Kierownik Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezlzdne:
a)wyzsze wyksztalcenie magisterskie oraz specjalizaggkresu organizacji pomocy
spotecznej
b)obywatelstwo polskie, petha zdokt¢ado czynnéci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,
c)sta pracy - co najmniej 3 lata w pomocy spoteczabjwykonywanie przez co
najmniej 3 lata dziatalrgi gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganmami
danym stanowisku,
d) niekaralnéc,
e) dobry stan zdrowia,
f) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe
a) znajome&¢ obstugi komputera /Word, Excel/,
b) znajomdé¢ przepiséw prawa samadowego, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy
o swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobormawpionym do alimentéw,
c)predyspozycje osobowe: komunikatywéicsumiennéé, samodzielng w
wykonywaniu obowizkow, kreatywnéc¢, umiegtnosé kierowania zespotem
pracownikow

3. Zakres wykonywanych zad& na w/w stanowisku:

1) organizowanie pracy, koordynacja i nadzor pracy SQ@®przez wiciwa organizaci i planowanie
pracy, staty nadzér nad wykonywaniem obgekibw przez pracownikéw i udzielanie im instruida
opracowywanie projektow Statutu i Regulaminu Orgacyjnego GOPS,

2) nadzér nad prawidiowym opracowaniem bettl Grodka Pomocy Spofecznej i wkwa jego
realizacj,

3) przestrzeganie obowdujacych zasad organizacji i dyscypliny pracy wynikgich z Kodeksu Pracy i
Statutu Grodka,

4) wspoélpraca z organizacjami zajmcymi Sk pomog spotecza,

5) zatatwianie spraw i wnioskéw z zakresu dziatam@srodka,

6) przygotowanie materialtdw dotymzych rozpoznania i oceny potrzeb w zakresie ponsmtecznej
stuzacych do sporgdzania bilansu potrzeksiodkdow,

7) planowanigrodkéw finansowych néwiadczenia pomocy spotecznej,

8) ocenianie problemow zazanych z pomacspotecza i przedstawianie propozycji ich rozygian,

9) podejmowanie decyzji o przyznaniadi odmowie przyznaniéwiadcze pomocy spotecznej,

10) analizowanie i ocenianie realizacji planu zaspakiajpotrzeb,

11) przedstawianie informacji i sprawozdalotyczcych swiadczér pomocy spotecznej oraz zakresu
wystepujacych na terenie dziatanigrodka potrzeb pomocy spotecznej,

12) nadz6r nad prawidtowym organizowaniémiadczeé pomocy spotecznej w naturze i ustugach,

13) kontrolowanie jakéci ustugswiadczonych przez opiekunki,

14) ustalanie odptatriigi za ustugi opiekficze zgodnie z obowzujacymi przepisami,



15) sporadzanie analiz i sprawozfladotyczcych petnienia ustug opiekazych, przygotowanie
potrzebnych pism i dokumentéw

16) sporadzanie analiz i sprawozflawiagzanych zewiadczonymi ustugami opiekiezymi,

17) prowadzenie cafezi dokumentacji zwazanej z udzielaniewiadczé dla kombatantow,

18) sprawdzanie prawidtovéai opiséw i ocen w wywiadach,

19) sprawdzanie zgodioi wnioskéw pracownikéw z oczekiwaniami petentowaokryteriami ustawy,

20) sprawdzanie kompletdoi dokumentacji wywiadow,

21) sporzdzanie list wyptat zasitkow,

22) prowadzenie rejestrow spraw wplyweych do d&rodka whcznie ze sprawdzeniem terminu
zakaiczenia sprawy,

23) prowadzenie dokumentacji podopiecznych przekazgmeez pracownikéw socjalnych wraz z
rejestracy decyzji,

24) sporzadzanie sprawozdaw terminach zgodnych z zaleceniami jednostek rglinzch,

25) przygotowanie decyzji o udzieleniad?z odmowie przyznania dodatku mieszkaniowego.

26) wydawanie decyzji i nadzor nad wykonywaniem Zerlaakresyéwiadcze
rodzinnych $wiadczeé z funduszu alimentacyjnego.

W zakresie spraw kadrowych

1) prowadzenie spraw kadrowych GOPS-u

W zakresie kierowania GOPS-em:

1) organizowanie pracysoodka i kontrolowanie jej wykonania,

2) dbanie o wtéciwe roztazenie zada stuzbowych pracownikom@odka,

3) zapewnienie zagbstwa w razie nieobec#a pracownika,

4) czuwanie nad terminowym zatatwianiem spraw obywatel

5) wspoétdziatanie ze stanowiskiem d/s Rady Gminy wesik przygotowania materiatow na sesje Rady i
posiedzenia komisji,

6) uczestniczenie na polecenie Wojta w posiedzeniamhif|i ,

7) przedstawianie sprawozdania i informacji z realizzadar przez podlegty &rodek,

8) uczestniczenie w obradach Rady Gminy na polecerdiga/N

9) inicjowanie zorganizowania posiedzKomisji w sprawach naigcych do widciwosci osrodka a
wymagajcych uzgodni# lub opinii komisji resortowej,

10) zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnegczowego wykazu akt w GOPS.

3. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny
¢) dokument péwiadczajicy wyksztalcenie wisze / dyplom ukaczenia studiow wiszych/
oraz dokument poviadczajacy posiadanie specjalizacji z zakresurorgaji pomocy
spotecznej,
d) kwestionariusz osobowy,
e) kserokopigwiadectw pracy lub wpis do ewid.dziat.gosp.
f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwaldj&ah i umiegtnosciach,
g) éwiadczenie o niekaraldoi za przesfpstwo umyglne scigane z oskaenia publicznego
lub um§ine przestpstwo skarbowe,
h) éwiadczenie o petnej zdolda do czynnéci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,
i)z&wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskada zatrudnienia na stanowisku
Kierownika Gminnegos@dka Pomocy Spotecznej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nglektadd osobscie w siedzibie Urgdu Gminy
Radomsko, ul. Pitsudskiego 34 pok. Nr 10 lub ppozt adres urddu z dopiskiembDotyczy naboru
na stanowisko Kierownik GOPS w Radomskwv terminie do dnia 5 patdziernika 2011r.
Aplikacje, ktore wptya do urzdu po wyej okre&lonym terminie nie bda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru ¢ozie umieszczana na stronie Biuletynu Informacjibleane;
(bip.gmina-radomsko.pl) oraz na tablicy informa@jjprzy ul. Pitsudskiego 34w Radomsku.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjsggzegotowe CV (z uwzgdinieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinng tyyatrzone klauzal Wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartycteveief pracy dla potrzeb niezttnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustarvdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926Znpfm.) oraz ustaywz dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samogzlowych (Dz. U. z 2008r. Nr2232, poz. 1458 znpam.).

Radomsko, dnia 12.09. 2011r.
Wjt Gminy Radomsko

mgr inz. Marian Zaborowski



