Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 62/2025
Wéjta Gminy Secemin
z dnia 31 lipca 2025 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Secemin
ogtasza nabér na wolne stanowisko
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Seceminie

1. Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)

Wyksztatcenie wyzsze - preferowane kierunki: praca socjalna, polityka spoteczna, prawo,
administracja, zarzgdzanie.

Specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej, o ktérej mowa w art. 122 ustawy
z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spoteczne.

Posiadanie doswiadczenia zawodowego w wymiarze 5 lat, w tym co najmniej 3-letni staz
pracy w pomocy spotecznej.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak karalnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie wymaganym na stanowisku,
w szczegolnosci w zakresie pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw, w tym powadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy o finansach
publicznych, samorzadzie gminnym oraz przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych.
Umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow.

Dyspozycyjnosé.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych.

Prawo jazdy kat. B.

Samodzielno$¢ w dziataniu.

Sumiennos¢, terminowos$c¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy.
Zdolnos¢ analitycznego myslenia i umiejetno$¢ pracy w zespole.



6)
7

Odpowiedzialnos¢, odpornosé na stres.
Wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

4.

1)

2)

3)

4)

Kierowanie dziatalnoscig Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz reprezentowanie go
na zewnatrz.

Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej i innych wynikajgcych z przepisow prawa
przekazanych do kompetenciji i statutu jednostki.

Organizacja pracy w GOPS na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zapewniajgca
sprawne wykonywanie zadan.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowe] przy scistej wspotpracy ze skarbnikiem Gminy
Secemin oraz gtéwnym ksiegowym GOPS.

Organizacja pracy socjalnej osrodka pomocy spotecznej.

Nadzor merytoryczny nad pracg pracownikow i kontrola dokumentacji prowadzonej
przez pracownikéw.

Analizowanie i ocenianie zjawisk powodujgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadczen.

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych osobom
potrzebujgcym.

Wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami
oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan spotecznych.

Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos¢ za majgtek GOPS.

Przygotowanie i sktadanie informacji i sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania GOPS.
Pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych, w tym unijnych.

Przygotowanie projektéw uchwat dotyczgcych funkcjonowania i realizacji zadan GOPS.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy w systemie podstawowym od poniedziatku
do pigtku w godz. 7.30 - 15.30 w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej -
29-145 Secemin ul. Ogrodowa 1.

Tryb nawigzania stosunku pracy okresla art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych oraz ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy,
W czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

Wynagrodzenie ustalane na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych oraz Zarzgdzenia
nr 16/2023 Wdjta Gminy Secemin z dnia 2 marca 2023 roku w sprawie okreslenia
maksymalnego miesiecznego wynagrodzenia kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Secemin.



5)

6)

Fizyczne warunki pracy - pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem
spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy; budynek GOPS
nie jest przystosowany dla osob poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim.

Ucigzliwosci wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: m.in. siedzgca
pozycja pracy, praca przy monitorach ekranowych powyzej 4 godzin dziennie, czesty
kontakt z klientami.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j

oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia

(np. dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe / staz pracy (np.

Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia

— w przypadku trwajgcego zatrudnienia itp.),

kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

podpisane oswiadczenie kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie do celéw rekrutacji

w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze o:

— posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku obcokrajowcow dodatkowo
przedstawienie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagan o ktérych
mowa w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych,

— posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

— braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowanej opinii.

podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach

naboru na wolne stanowisko urzednicze wraz z o$wiadczeniem kandydata o wyrazeniu

zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku osoby

niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.



Wzor kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wzér oswiadczenia
kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie do celdéw rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze, informacje o przetwarzaniu danych osobowych wraz z oswiadczeniem
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji mozna
pobra¢é ze strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Secemin -
http://www.secemin.eobip.pl (zaktadka: Nabory na wolne stanowiska pracy — Ogtoszenie
0 naborze z dnia 31 lipca 2025 roku w sprawie przeprowadzenia naboru na kierownicze

stanowisko urzednicze - Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Seceminie).

List motywacyjny, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
oswiadczenie kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie do celdéw rekrutacji w ramach naboru
na wolne stanowisko urzednicze oraz informacja o przetwarzaniu danych osobowych wraz
z oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji musza byé wlasnorecznie podpisane przez kandydata ubiegajaceqo sie

0 zatrudnienie.

Dokumenty niepodpisane, niekompletne, nie bedg rozpatrywane i dopuszczone do kolejnego
etapu naboru.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabor na kierownicze stanowisko urzednicze
- Kierownika Gminnego OS$rodka Pomocy Spotecznej w Seceminie" nalezy sktada¢ w formie
pisemnej, w zaklejonej kopercie, w siedzibie Urzedu Gminy Secemin (sekretariacie) lub przestac
na adres: Urzad Gminy Secemin, ul. Struga 2, 29-145 Secemin w terminie do dnia 14 sierpnia
2025 roku do godz. 15.30. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw
aplikacyjnych do Urzedu.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wskazanym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacije:

1) Administratorem Panhstwa danych osobowych jest Gmina Secemin z siedzibg ul. Struga 2,
29-145 Secemin. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych
- Sylwestra Cie$le - Centrum Zabezpieczenia Informacji Sp. z 0. o.; ul. Wrzosowa 15
lok. 1; 25- 211 Kielce, z ktérym moga sie Panstwo kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczgcych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
iod@czi24.pl lub pisemnie na adres Administratora. Szczegoétowe informacje w zakresie
przetwarzania danych osobowych zawiera tre$¢ informacji do pobrania ze strony
internetowej BIP: http://www.secemin.eobip.pl (zaktadka: Ogtoszenie o naborze z dnia
31 lipca 2025 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na kierownicze stanowisko

urzednicze - Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Seceminie).
2) Selekcja kandydatow sktada sie z trzech etapéw: etap | - ocena dokumentow aplikacyjnych
pod katem kompletnosci oraz spetnienia wymogoéw formalnych, etap Il - przeprowadzenie


http://www.secemin.eobip.pl/
http://www.secemin.eobip.pl/

3)

4)

5)

6)

7

8)

pisemnego testu wiedzy, etap lll - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej. Etap 1 i Il
sg obligatoryjnym elementem naboru. Komisja jest zobowigzana do ich przeprowadzenia.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ pominiecia etapu Il - pisemnego testu wiedzy. Decyzje w tej
sprawie podejmuje Komisja Rekrutacyjna. Poszczegdlne etapy rekrutacji mogg odby¢ sie
w réoznym terminie.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng,
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania i identyfikacji
elektronicznej.

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do kolejnego etapu naboru.

Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni do kolejnego etapu naboru, proszeni sg o zabranie
ze sobg dokumentu tozsamosci.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej BIP: http://www.secemin.eobip.pl. w zaktadce: Nabory na wolne stanowiska
pracy oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Osoba rekomendowana do zatrudnienia bedzie miata obowigzek w terminie wyznaczonym
przez pracodawce podpisa¢ umowe o prace i stawi¢ sie do pracy (planowany termin
rozpoczecia pracy: 1 wrzesnia 2025 r.).

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac w sekretariacie Urzedu Gminy Secemin
lub telefonicznie pod numerem tel. (34) 355 60 17.

Secemin, dnia 31 lipca 2025 r. Wéjt Gminy Secemin

/-l Tadeusz Piekarski



