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GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W NAREWCE
UL. BIALOWIESKA 5, 17-220 NAREWKA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIK

W DZIENNYM DOMU POMOCY W LEWKOWIE STARYM

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Narewce

ul. Bialowieska 5, 17-220 Narewka

Miejsce wykonywania pracy:
Dzienny Dom Pomocy w Lewkowie Starym

Lewkowo Stare 73, 17-220 Narewka

Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie, panstw Unii Europejskiej lub innych panstw ktorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nie
posiadajaca obywatelstwa polskiego moze ubiegaé si¢ o zatrudnienie pod warunkiem
znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilne;j,

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

C) niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,
e) wyksztatcenie wyzsze,

f) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy
z dnia 12 marca 2004r o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 2268 z p6zn. zm),
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g) staz pracy 5 lat, w tym minimum 3 lata w pomocy spotecznej,

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

i) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

a)

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, komunikatywnos¢,
doktadno$¢, obowigzkowos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, organizowanie 1
planowanie czasu pracy, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista,

umiejetnos$¢ kierowania zespotem pracownikow,

umiejetnos¢é wspotpracy oraz skutecznego komunikowania sie,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

umiejetnos$¢ analizy dokumentow 1 sporzadzania pism urzgdowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

10.

11.

Kierowanie biezaca dziatalnoscig Dziennego Domu Pomocy w Lewkowie Starym.
Realizacja programu dziatalnosci Dziennego Domu Pomocy w Lewkowie Starym
zgodnie z zapisami w projekcie ,,Rozwoj ustug senioralnych w Gminie Narewka”
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na
lata 2014-2020 wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego.
Uzgadnianie z kierownikiem GOPS podejmowanych decyzji dotyczacych
funkcjonowania i dziatalnosci Dziennego Domu Pomocy w Lewkowie Starym.
Wspolpraca z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami, zaktadami pracy, GOPS
itp. w celu realizacji zadan Dziennego Domu Pomocy.

Organizacja pracy na poszczegdlnych stanowiskach, zapewniajagca sprawne
wykonywanie powierzonych zadan.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy Scistej wspolpracy z kierownikiem i
glownym ksiggowym GOPS.

Przygotowywanie projektu budzetu i przedstawienie do akceptacji dla kierownika i
glownej ksiegowej GOPS.

Nadzér merytoryczny nad praca pracownikéw i prowadzenie dokumentacji.
Okreslanie zakresu obowigzkow dla podleglych pracownikow 1 wykonywanie
pozostatych czynnos$ci z zakresu prawa pracy.

Przygotowywanie 1 skladanie kierownikowi GOPS wszystkich wymaganych
informacji i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania Dziennego Domu Pomocy.
Pozyskiwanie §rodkéw pozabudzetowych, w tym unijnych, pisanie wnioskow o
dotacje.
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12. Racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatku pozostajacymi w
dyspozycji Dziennego Domu Pomocy, oraz odpowiedzialno$¢ za majatek Dziennego
Domu Pomocy. Dbanie o prawidlowe prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji
jednostki.

13. Prowadzenie dokumentacji w zakresie m.in.— listy obecno$ci uczestnikow,
dokumentacji uczestnikow oraz dokumentacji osob prowadzacych zajecia.

14. Dbanie o0 zachowanie tajemnicy sluzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych
pensjonariuszy Dziennego Domu Pomocy.

15. Dbanie o przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych zgodnie
z przepisami w tym zakresie.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika GOPS.

17. Przestrzeganie przepisOw prawa.

18. Tworzenie warunkow sprzyjajacych samorealizacji oraz wykorzystania wiedzy i
umiejetnosci 0sob starszych, pensjonariuszy Dziennego Domu Pomocy.

19. Dbanie o bezpieczenstwo i zdrowie pensjonariuszy Dziennego Domu Pomocy.

20. Utrzymywanie kontaktow z rodzinami pensjonariuszy Dziennego Domu Pomocy.

21. Odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek, w tym realizacja wydatkow jednostki.

4. Warunki pracy:
a) czas pracy: pelen etat,

b) umowa o pracg na czas okreSlony w ramach projektu ,,Rozwoj ustug senioralnych w
Gminie Narewka” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podlaskiego na lata 2014-2020 wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

c) praca w siedzibie Dziennego Domu Pomocy w Lewkowie Starym,
d) obstuga urzadzen biurowych,
e) praca przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,

f) budynek Dziennego Domu Pomocy w Lewkowie Starym posiada podjazd dla wozkoéw
inwalidzkich.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Gminnym OsSrodku Pomocy
Spolecznej w Narewce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynosil ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),
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b) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

C) wypelniony i wlanorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j
si¢ 0 zatrudnienie,

d) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo,
scigane z oskarzenia publicznego, oraz umyslne przestgpstwo skarbowe,
(wlasnorecznie podpisany), lub wazne zaswiadczeniae o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego,

e) kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, poswiadczona przez
kandydata za zgodno$c z oryginatem,

f) kserokopia $swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy, poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

g) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

i) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjg¢cia pracy na danym
stanowisku,

J) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list —motywacyjny, szczegdétowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone
klauzula:

,, Oswiadczam, iz na podstawie art.6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawq z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tj Dz.U. 2019 poz. 1781) i ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( tj. Dz.U. z 2019 r. poz.1282) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb

)

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.’
7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w
siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Narewce lub przesta¢ poczta elektroniczng
na adres gops@ug.harewka.wrotapodlasia.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Narewce ul.
Biatowieska 5, 17-220 Narewka z dopiskiem:

..Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze - Kierownik- w Dziennym Domu Pomocy w
Lewkowie Starym.”
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w terminie do dnia: 7 kwietnia 2022 roku do godz. 10.00
Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po w/w terminie nie beda rozpatrywane.
8. Inne informacje:

1) Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej o$rodka: adres: bip.gops.ug.narewka.wrotapodlasia.pl oraz umieszczona na tablicy
informacyjnej w siedzibie osrodka przy ulicy Biatlowieskiej 5 w Narewce.

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotaczone
zostana do jego akt osobowych.

3) Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda
przechowywane zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna.

4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru,
bedzie mozna odbieraé¢ osobiScie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia
wynikéw w BIP, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o
terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Narewka, dnia 28.03.2022r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Narewce
/-/ Elzbieta Potoniec



