Zarzadzenie Nr 85/25
Wéjta Gminy Oporéw
z dnia S wrze$nia 2025 roku

W sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Oporowie

Na podstawie art. 31 i 33 ust.3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym
(Dz.U. z 2024 r., poz. 1465), art. 68 § 1 i 68’ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy (1. Dz.U. z 2025r., poz. 277) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam konkurs na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
§ 2. Ogloszenie konkursu zawiera zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Oporow.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 85/25

Wéjta Gminy Oporow

z dnia 5 wrzesnia 2025 roku

WOJT GMINY OPOROW
Ogtasza otwarty nabér na stanowisko Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Oporowie

Miejsce pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Oporowie, Oporéw

Nazwa stanowiska pracy: Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Oporowie

Przewidywany termin zatrudnienia: od dnia 1 pazdziernika 2025 roku

Wymagania niezbedne wobec kandydata:

a) obywatelstwo polskie,

b) obywatelstwo panstw Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

¢) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych(o$wiadczenie),

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (odwiadczenie),

e) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Ilub za
przestepstwo skarbowe (o$wiadczenie),

f) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi
(oSwiadczenie),

g) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw kierownika |

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu
(o$wiadczenie),

i) ukonczone studia wyzsze pozwalajace na wykonywanie pracy na wskazanym
stanowisku,

J) posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art.
122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2024
r., poz. 1283),

k) wymagany staz pracy: minimum 5 lat, w tym co najmniej 3 lata w pomocy
spotecznej,

) znajomos¢ obstugi komputera — MS Office, umiejetnosc korzystania z Internetu i
aplikacji biurowych,

m) prawo jazdy kategorii B.

n) bardzo dobra znajomo$é przepiséw prawnych w szczegdinosci z zakresu m.in.:

- ustawy o pomocy spoteczne;j,

- kodeksu postepowania administracyjnego,



- ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

- rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spofecznej w sprawie
rodzinnego wywiadu $rodowiskowego,

- rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej w sprawie specjalistycznych ustug
opiekunczych,

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie $rodowiskowych
domoéw samopomocy,

- rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie domoéw
pomocy spoteczne;.

2. Wymagania dodatkowe:

d.

dobra znajomo$¢ problematyki samorzgdowej i zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem administraciji publicznej oraz jednostek organizacyjnych gminy,
znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym,

predyspozycje: predyspozycje kierownicze, umiejetnos¢ zarzadzania zespotem,
odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, opanowanie w sytuacjach  kryzysowych,
umiejetno$¢ podejmowania obiektywnej decyzji, kreatywno$é, zdolnosci
analityczne, dobra organizacja pracy, efektywnos¢ i szybka realizacja
powierzonych zadan, umiejetno$é pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

= o

10.

11.

Wspieranie, zarzadzanie, nadzorowanie i kierowanie pracg Osrodka i podlegtych
pracownikéw.

Dokonywanie wszelkich czynnosci prawnych zwiazanych z prowadzeniem
jednostki w granicach zwyktego zarzadu.

Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
zgodnie z delegacjami ustawowymi oraz upowaznieniami Rady Gminy Oporéw i
Wojta Gminy Oporow.

Nadzér nad realizacja zadan z zakresu administracji publicznej zgodnie z
delegacjami ustawowymi oraz upowaznieniami Rady Gminy Oporéw i Wojta
Gminy Oporéw.

Wydawanie zarzadzern wewnetrznych i polecen stuzbowych w sprawach
dotyczgcych pracy i funkcjonowania Osrodka.

Nadzorowanie realizacji budzetu oraz prowadzenia rachunkowos$ci przy
uwzglednieniu przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach
publicznych.

Nadzoér nad realizacjg zamowien publicznych w podlegtej jednostce zgodnie z
ustawg prawo zamowien publicznych.

Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych zgodnie z ustawg o
ochronie przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z
ustawg Kodeks pracy.

Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy
Oporow oraz Wéjta Gminy Oporéw dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan
przez Osrodek.

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w kierowane;
jednostce.



12.
13.
14.

1.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23,
24.
29.
26.
27
28.
29.

30.

31

32,

33.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w tym wewnetrznej kontroli O$rodka.

Analizowanie potrzeb pomocy spofecznej oraz ustalenie i planowanie potrzeb w
tym zakresie.

Whioskowanie o umieszczenie w domach pomocy spotecznej.

Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie o$rodka wsparcia dziennego.

Czuwanie nad przebiegiem ustug opiekunczych i zaje¢ terapeutycznych wraz z
zaspokojeniem potrzeb uczestnikow osrodka wsparcia dziennego oraz
zapewnienie wasciwego poziomu tych ustug.

Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg pomocy spoteczne;.
Opracowywanie informacji i analiz problemowych , ekspertyz oraz prognoz w
zakresie pomocy spoteczne;j.

Reprezentowanie interesow podopiecznych.

Inicjowanie dziatan zapobiegawczych, degradacji os6b, rodzin i grup spotecznych.
Aktywowanie $rodowiska lokalnego na rzecz pomocy osobom potrzebujacym.
Przyznawanie i organizowanie wypftat zasitkow celowych .

Organizowanie ustug opiekuriczych w miejscu zamieszkania.

Przyznawanie pokrywania wydatkéw na $wiadczenia zdrowotne oséb
bezdomnych i innych oséb niemajacych dochodu i mozliwosci ubezpieczenia sie
na podstawie przepiséw o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.
Przyznawanie i organizowanie wyptat zasitkéw statych oraz przystugujacych im
Swiadczen.

Przyznawanie i organizowanie wypfat zasitkéw okresowych.

. Przyznawanie i organizowanie wyptat zasitkdw rodzinnych i pielegnacyjnych.

Przyznawanie i organizowanie wyptat zasitkow celowych na pokrycie wydatkow
powstatych w wyniku zdarzenia losowego.
Przyznawanie schronienia, positku, niezbednego ubrania osobom tego
pozbawionym, w tym osobom bezdomnym.
Sktadanie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;.

. Wspoidziatanie z istniejacymi na terenie gminy instytucjami, organizacjami

spotecznymi, kosciotami oraz zakladami pracy w celu realizacji zadan pomocy
spoteczne,;.

Inne zadania wynikajgce z rzgdowych programow pomocy spotecznej majacych
na celu ochrone poziomu zycia oséb i rodzin.

Inne prace zlecone przez Wojta Gminy.

4. Warunki zatrudnienia:

Miejsce pracy: Praca bedzie sie odbywata w budynku administracyjnym Urzedu Gminy
Opordw, ktéry nie jest wyposazony w winde. Ciagi komunikacyjne w budynku urzedu
uniemozliwiaja przemieszczanie sie wodzkiem inwalidzkim. Przewidywany zakres
obowiazkéw wymaga przemieszczania sie po terenie Gminy Oporéw.

Praca

bedzie odbywata sie w pelnym wymiarze godzin. Przewiduje sie mozliwosé

Zawarcia umowy o prace na czas okreslony. z mozliwoscia jej przediuzenia lub zawarcia

umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, obstuga interesanta
i przemieszczaniem sie w terenie. Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4

godzin

na dobe.



5. Wymagane dokumenty:

1) podanie o zatrudnienie wraz z zyciorysem zawierajgcym informacie, o ktérych mowa
wart. 22" §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2025 r.,
poz. 277) , tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane
przez kandydata, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz staz pracy
(potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

3) dokumenty potwierdzajgce spenianie wymagan okreslonych w pkt 1 niniejszego
ogtoszenia (o$wiadczenia),

4) poswiadczone przez kandydata czytelnym podpisem kserokopie zaswiadczen
0 ukonczonych kursach i szkoleniach zwigzanych ze wskazanym stanowiskiem.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniost
mniej niz 6%.

7. Informacja o sposobie, terminie i miejscu sktadania ofert:

- sposob sktadania ofert: oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i numerem telefonu oraz dopiskiem ,Konkurs na stanowisko pracy-
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej” osobiscie (w Sekretariacie Urzedu
Gminy Oporéw) lub listem poleconym (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Oporoéw)
na adres Urzgd Gminy Oporéw, Oporéw 25, 99-322 Oporéw

- termin: wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 22 wrzesnia 2025 roku do
godz. 12.00.

Informacja o sktadaniu ofert w wersji elektronicznej

Dopuszcza sig mozliwo$¢ sktadania oferty w wers;ji elektronicznej, z zastrzezeniem, iz
oferta sktadana w wers;ji elektronicznej powinna zawiera¢ elektroniczne kopie
wymaganych dokumentéw jako zatgczniki do oferty. Oferty w wersji elektronicznej nalezy
przesta¢ na adres: gmina@oporow.pl

Miejsce i termin j.w.

Oferty ztozone po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Niekompletne oferty, nie spetniajgce wymagan niezbednych okreslonych w ogtoszeniu,
a takze dostarczone po wyznaczonym terminie zostana odrzucone.

Zastrzega sie prawo odwotania naboru bez wytaniania kandydatéw, w kazdym czasie,
bez podania przyczyny.

8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
* praca przy monitorze ekranowym,
* obstuga urzadzen biurowych (drukarka, faks, kserokopiarka),
* miejsce pracy nie jest dostosowane dla oséb niepetnosprawnych, poruszajgcych
sie na wozku inwalidzkim (budynek nie posiada windy ani podjazdu).

9. Dodatkowe informacje

e dane kandydata, ktory spetni wymagania formalne, okreslone w pkt 1 i zostanie
wybrany do pracy w ramach niniejszego konkursu, zostang ogtoszone w



Biuletynie Informac;ji Publicznej Urzedu Gminy Oporéw oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Oporéw,

e dokumenty aplikacyjne, ktore nie zostang przez kandydata odebrane po uptywie
trzech miesiecy od dnia zakoriczenia procedury rekrutacji zostang protokolarnie
zniszczone. Informagii dotyczacych naboru udziela Sekretarz Urzedu Gminy
Oporéw, tel. 24 383 11 67,

e informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

10. Informacja o sposobie powiadomienia kandydatéw, terminie i miejscu
przeprowadzenia postepowania konkursowego:

e 0 terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie lub poprzez e-mail. Osoby, ktére nie
spetnia wymogoéw formalnych nie bede informowane.

e informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Oporéw

11. Klauzula Informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z
04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Gminy Oporéw, Oporéw
25, 99-322 Oporéw. Z administratorem mozna skontaktowaé sie  mailowo:
gmina@oporow.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowaé sie
mailowo: iodo@iodo.kutno.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji, na
podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz na podstawie art. 9 RODO w
przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane
osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom Ilub kategoriom odbiorcow danych
osobowych, na podstawie przepisow prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesiecy od
zakonczenia przyjmowania dokumentéw.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich
danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych,
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu
rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o
ktérych mowa w art. art. 221 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie
rozpatrywana.




