Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
63-800 Gostyn
poszukuje

kandydata na stanowisko urzednicze — Zastepcy Kierownika MGOPS

Wymagania minimalne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne §cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowania opinia.

5. Wyksztalcenie wyzsze , minimum 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w
pomocy spolecznej

6. Posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. 122 ust. 1
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

Wymagania dodatkowe:

1. Wyksztatcenie wyzsze — preferowane kierunki: praca socjalna, pedagogika, psychologia,
socjologia, ekonomia, administracja, prawo lub inne pokrewne umozliwiajace
wykonywanie zadan w pomocy spoleczne;.

2. Znajomos¢ ustaw:

Ustawa o pomocy spolecznej — fundament dziatalnosci OPS.
Ustawa o $wiadczeniach rodzinnych.

Ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (fundusz alimentacyjny).

Ustawa o dodatkach mieszkaniowych.

Ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

Ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.

Ustawa o zatrudnieniu socjalnym.

Ustawa o przeciwdzialaniu przemocy domowe;j.

Ustawa o samorzadzie gminnym.

Ustawa o pracownikach samorzagdowych.

Ustawa o dzialalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Kodeks postepowania administracyjnego (KPA) — prowadzenie postepowan i wyda-
wanie decyzji.

Ustawa o finansach publicznych (w tym dyscyplina finanséw publicznych).

Ustawa o rachunkowosci.

Rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczo$ci budzetowe;.
Zasady kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego

Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych.

Ustawa o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych.
Ustawa o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy.

Ustawa o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetno-
sprawnych.

Ustawa o ochronie danych osobowych.

Ustawa o dostegpie do informacji publiczne;.

Prawo zamoéwien publicznych (w zakresie funkcjonowania jednostki).

Kodeks pracy — w zakresie nadzoru nad personelem.

Kodeks cywilny 1 Kodeks rodzinny i opiekunczy — w kontekscie spraw rodzinnych i
opiekunczych



- Lokalne akty prawa miejscowego — statut OPS, regulamin organizacyjny, uchwaty
Rady Miejskiej dotyczace pomocy spoteczne;.

Umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawnych.

Umiejetno$¢ kierowania zespotem.

Dobra komunikacja i umiejetnos¢ rozwigzywania konfliktow.

Wiedza z zakresu pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych.

Umiejetno$¢ opracowywania projektoéw aktow prawnych;

Umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

Umiejetno$¢ analizy dokumentow 1 sporzadzania pism urzgdowych;

0. Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc,
rzetelno$¢, sumienno$¢, obowiazkowosé, tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,
wysoka kultura osobista;

11. Bardzo dobra organizacja czasu pracy;

12. Dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

13. Prawo jazdy kat. B.
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Do obowiazkow pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m. in.:
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10.
11.
12.
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15.
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17.

18.

wspieranie kierownika w organizowaniu pracy MGOPS i nadzorowaniu realizacji zadan sta-
tutowych;

zastepowanie kierownika podczas jego nieobecnosci;

zarzadzanie pracg Dziatu pomocy Spotecznej 1 Zespotu Ustug Opiekunczych;
przygotowywanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych, zgodnie z wydanymi
upowaznieniami i petnomocnictwami

zatatwianie spraw stuzbowych zlecanych doraznie przez kierownika MGOPS i burmistrza
gminy

nadzorowanie prowadzenia kontroli wstgpne;j;

prowadzenie biezacej kontroli czynnosSci podlegtego dzialu 1 zespolu oraz jej
dokumentowanie;

opracowywanie planu dziatania na rok nastgpny, w terminie okreslonym w regulaminie
kontroli zarzadczej;

podejmowanie inicjatyw usprawniajacych prace podlegtego dzialu 1 zespotu oraz
funkcjonowania O$rodka;

wspotdziatanie z gtéwnym ksiggowym przy opracowywaniu i realizacji planu dochodow i
wydatkow;

biezaca analiza zaangazowania S$rodkéw przeznaczonych na wydatki we wszystkich
rodzajach realizowanych zadan przez podlegty dziat i zespol;

koordynowanie 1 wykonanie przygotowywania w szczegolnosci ocen, sprawozdan, analiz i
informacji z realizacji zadan podlegtego dziatu i1 zespotu;

wspotdziatanie w zakresie sprawnej obstugi oraz realizacji spraw klientow Osrodka;
przygotowanie materialow okreslajacych potrzeby pomocy spoteczne;;

nadzor nad biezagcym uaktualnianiem bazy danych systemu ,,POMOST”, w tym
sprawdzanie zgodno$ci naniesionych danych przez podleglych pracownikow;

dokonywanie analizy 1 oceny zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z
pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen;

pobudzanie spotecznej aktywno$ci 1 inspirowanie dzialan = samopomocowych
w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup 1 S$rodowisk
spotecznych;

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacj¢ zyciowa
oraz inspirowanie powotania instytucji $wiadczacej ustugi stuzace poprawie sytuacji takich
0s0b 1 rodzin;



19. wspotuczestniczenie w  inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych, lokalnych programéw lub projektéw pomocy spotecznej finansowanych ze
srodkoéw zewnetrznych ukierunkowanych na podniesienie jakos$ci zycia;

20. diagnozowanie potrzeb, planowanie, wdrazanie i nadzorowanie programow rzadowych i
ostonowych;

21. wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami zewnetrznymi;

22. nadzorowanie jako$ci $wiadczonych ustug — poprzez kontrole, analize dokumentacji i
rozmowy z klientami oraz pracownikami;

23. prowadzenie dokumentacji i zestawien dotyczacych realizowanych ustug;

24. opracowywanie sprawozdan merytorycznych i statystycznych do instytucji nadrzednych
(np. MPiPS, PFRON, GUS) dotyczacych ustug opiekunczych, specjalistycznych,
wytchnieniowych i asystenckich;

25. tworzenie zapotrzebowania finansowego na realizacje poszczeg6lnych ustug w ujeciu
rocznym i kwartalnym, w tym:

— kosztow wynagrodzen personelu,
— zapotrzebowania na $rodki trwale i materialy,
— wydatkow na wspolprace z podmiotami zewngtrznymi;

26. wspblpraca z dzialem finansowo-ksiggowym MGOPS przy opracowywaniu plandéw
finansowych, korekt budzetowych oraz rozliczen projektow;

27. wspblpraca z dzialem kadr i administracji w zakresie rekrutacji, umow i organizacji pracy
zespotu opiekundéw i asystentow;

28. analiza lokalnych potrzeb srodowiskowych w zakresie opieki, samodzielno$ci i dostgpnosci
ustug wspierajacych;

29. udziat w opracowywaniu i realizacji strategii, programow lokalnych oraz projektéw
dotyczacych opieki dlugoterminowej 1 wsparcia 0sob z niepetnosprawnosciami;

30. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien kierownika;

31. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien kierownika Osrodka.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Miejsko - Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Gostyniu ul. Wroctawska
250, 63-800 Gostyn, na II pietrze Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
Bezpieczne warunki pracy. Budynek jest wyposazony w podjazd umozliwiajacy wjazd do
budynku wozkiem inwalidzkim na parter budynku (bak mozliwo$ci wjazdu na pieta budynku).
Toalety dostosowane do wozkow inwalidzkich. Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane
z pracg przy komputerze, przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku, bezposredni kontakt z
pracownikami oraz interesantami.

Wymiar czasu pracy — pelen etat.

Podstawowy system czasu pracy.
Obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.
Planowany termin zatrudnienia — maj 2026 roku.
Pierwsza umowa na czas okre$lony do 6 miesi¢ecy, w przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym obowigzek odbycia stuzby przygotowawcze;j.
5. Wynagrodzenie:

- zasadnicze od 6.400,00 zl brutto,

- dodatek za wystuge lat ( 5% - 20% wynagrodzenia zasadniczego) uzalezniony od

posiadanego stazu pracy,

- dodatek funkcyjny do 2.600,00 zt brutto;
6. Skladniki wynagrodzenia oraz §wiadczenia pieni¢zne lub rzeczowe inne niz wynikajace z
tre$ci umowy o prace, w tym m.in.:
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- dodatek motywacyjny,

- dodatek specjalny,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne,

- nagrody uznaniowe z funduszu nagrod,

- $wiadczenia socjalne ( weczasy pod grusza, pozyczki, zapomogi),

- $wiadczenia wynikajace z przepisow BHP (dot. np. zakupu okularéw/soczewek);

Dodatkowo jest mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych oraz
grupowego ubezpieczenia na zycie.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Miejsko - Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Gostyniu w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych wynosil powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.
Dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe.
Dokumenty potwierdzajace do§wiadczenie zawodowe.
Oswiadczenie kandydata:
- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni praw
publicznych,
- o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- o niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
- o os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajacych poza zakres danych okreslony w art. 22+ § 1 pkt 1-3 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w celu przeprowadzenia naboru
na ww. stanowisko.
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Dodatkowe dokumenty:
1. List motywacyijny.
Uwaga:

Oferty zawierajace pelng dokumentacje¢ aplikacyjna prosimy przesta¢ na adres:

Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Gostyniu ul. Wroctawska 250,

63-800 Gostyn lub dostarczy¢ do pokoju nr 101 w nieprzekraczalnym terminie do dnia

21 kwietnia 2026 r. do godziny 15:00 (liczy si¢ data wplywu do MGOPS w_Gostyniu)
w zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabor na stanowisko urzednicze Zastepca/-Zastepczyni
kierownika w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Gostyniu.

Dopuszcza si¢ réwniez sktadanie aplikacji drogg elektroniczng na adres: mgops@gostyn.pl
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o
ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej lub poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawcza
na Elektronicznej Platformie Ustlug Administracji Publicznej przy uzyciu podpisu potwierdzonego
profilem zaufanym e-PUAP.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktére wptynag do Osrodka po uptywie w/w terminu lub
niekompletne, nie beda rozpatrywane.




Po uptywie terminu skladania dokumentéw Komisja rekrutacyjna dokona ich oceny formalnej i
powiadomi kandydatow o zakwalifikowaniu do nastgpnego etapu rekrutacji.

Szczegdtowych informacji udziela Karina Mietlinska — kierownik MGOPS w Gostyniu
tel. 65 300 22 45.

Pod wskazanym wyzej adresem otrzymaja Panstwo pakiet informacyjny zawierajacy opis
stanowiska pracy oraz kwestionariusz personalny kandydata. W/w pakiet informacyjny znajduje si¢
rowniez na stronie Www.mgopsgostyn.pl.

W Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Gostyniu obowigzuje wewnetrzna
procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych,
wprowadzona Zarzadzeniem Nr K.021.10.2025 z dnia 8 stycznia 2025 roku Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gostyniu.

Procedura dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej pod linkiem:
https://www.mgopsgostyn.pl/index.php/bip/sygnalista

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gostyniu.

Organizator zastrzega sobie prawo odwotania, zmiany lub przedluzenia procedury naboru
w kazdym terminie.

Dokumenty aplikacyjne osob bioracych udzial w procesie rekrutacji, ktdrzy nie zostang zatrudnieni
bedg zniszczone przez cztonkow Komisji rekrutacyjnej w oparciu o protokot zniszczenia po
uptywie miesigca od dnia opublikowania informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne muszg by¢ wlasnorecznie podpisane, a kopie potwierdzone
przez kandydata zapisem: ,,za zgodnos¢ z oryginalem”.

KILAUZULA INFORMACYJNA - kandydaci do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
ws. ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje:

Administrator danych Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko — Gminny Os$rodek
osobowych Pomocy Spotecznej w Gostyniu z siedzibg przy ul. Wroctawskiej 250, 63-800
Gostyn, tel. 65 300 22 40, e-mail: mgops@gostyn.pl

Inspektor danych osobowych |Z inspektorem ochrony danych moze Pani/Pan kontaktowac¢ si¢ pod adresem:
Miejsko — Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej, ul. Wroctawska 250, 63-800
Gostyn, e-mail: iod@mgopsgostyn.pl

Cele przetwarzania danych e przeprowadzenie procesu rekrutacji, w tym przyjecie podania o prace,

osobowych dokonanie selekcji kandydatow do pracy oraz przeprowadzenie
bezposredniej rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem,

e wypeknienie obowigzku archiwizacji dokumentow.

Podstawy prawne e art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwiazku z obowiazkami okre§lonymi w prawie
przetwarzania danych krajowym, a w szczegolno$ci: ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
osobowych Pracy, ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach,

e art. 6 ust. 1 lit. a) RODO zgoda na przetwarzanie danych osobowych
zwyktych i/lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO - zgoda na przetwarzanie danych
osobowych szczegblnych kategorii innych niz wynikajace z przepiséw
prawa pracy

Odbiorcy danych osobowych |Dane osobowe moga by¢ udostgpniane wspolpracujacej kancelarii prawnej,



http://www.mgopsgostyn.pl/
mailto:iod@mgopsgostyn.pl

lub kategorie odbiorcéw

podmiotom dostarczajacym systemy informatyczne, podmiotom, ktérym powierzono
przetwarzanie danych na podstawie zawartych uméw oraz w zwiazku z ushugg
e-dorgczen — Poczcie Polskiej S.A. bedacej publicznym dostawcg e-doreczen a takze
w zwigzku z ogloszeniem wynikow naboru, dane moga by¢ upublicznione
w Biuletynie Informacji Publicznej administratora.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ takze przekazane organom upowaznionym na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, nie stanowia jednak one
odbiorcow danych w rozumieniu przepisow RODO.

Informacje o zamiarze
przekazania danych do
panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej

Pani/Pana dane osobowe nie be¢da przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowej. Jesli jednak zaistnieje powyzsza potrzeba,
administrator przekaze dane osobowe zapewniajac odpowiedni poziom ich ochrony
stosujac odpowiednie przepisy prawa.

Okres przechowywania
danych osobowych lub
kryteria ustalenia tego okresu

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji,
a nastepnie jesli pracodawca nie zawrze z Panig/Panem umowy o prace zniszczone
komisyjnie po uplywie miesigca od dnia opublikowania informacji o wynikach
naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Dane osobowe zawarte w protokotach z przeprowadzonej rekrutacji beda
przechowywane przez okres wskazany w rzeczowym wykazie akt obowigzujacym u
administratora — 10 lat liczac od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia
rekrutacji.

Prawa oséb, ktorych dane
dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do:

1. dostgpu do swoich danych osobowych,

2. sprostowania swoich danych osobowych,

3. usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4. przenoszenia danych osobowych do innego administratora,

5. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych,
6. wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem (danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust.1 lit. a)
RODO, art. 9 ust. 2 lit. a) RODO),

z zastrzezeniem, ze niektore z tych praw moga podlegaé ograniczeniu ze wzgledu na
podstawe prawng przetwarzania danych osobowych.

Informacja o prawie
whiesienia skargi do organu
nadzorczego

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Obowigzek podania danych
osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22!
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie rekrutacyjnym. Podanie
innych danych jest dobrowolne.

Profilowanie danych
osobowych

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.
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