
 
 

OGŁOSZENIE  O  NABORZE 
 

Wójt Gminy Cedry Wielkie informuje o zamiarze zatrudnienia na umowę o pracę osoby 

na kierownicze stanowisko urzędnicze:  

KIEROWNIK GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W 

CEDRACH WIELKICH 

 

1. Nazwa i adres jednostki: 

            Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej, ul. M. Płażyńskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie. 

 

2. Określenie stanowiska: 

 Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Cedrach Wielkich 

  

3. Wymiar czasu pracy: 

            Pełny etat. 

 

4. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem: 

 

    Wymagania niezbędne – kandydatem może być osoba, która posiada: 

 1)       Wykształcenie wyższe oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy 

społecznej zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy 

społecznej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1876,2369, z 2021 r. poz.794,803). 

2)       Staż pracy: 5 lat, w tym minimum 3 lata w pomocy społecznej. 

3)       Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku. 

4)       Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe. 

5)       Pełną zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych. 

6)   Nie była karana zakazem pełnienia funkcji kierowniczych związanych z 

dysponowaniem środkami publicznymi. 

7)       Nieposzlakowaną opinię.  

8)       Obywatelstwo polskie. 

 

Wymagania dodatkowe: 

1)       Umiejętność kierowania zespołem pracowników. 

2)       Umiejętność praktycznego stosowania przepisów. 

3)       Umiejętność analizy dokumentów i sporządzania pism urzędowych. 

4)       Umiejętność poprawnego formułowania decyzji administracyjnych. 

5)       Predyspozycje osobowościowe tj.: kreatywność, umiejętność pracy w zespole, 

umiejętność skutecznego komunikowania się, odpowiedzialność, terminowość, 

rzetelność; sumienność, obowiązkowość, bezstronność, łatwość nawiązywania 

kontaktów z ludźmi, wysoka kultura osobista, umiejętność pracy pod presją czasu. 

6)       Bardzo dobra organizacja czasu pracy. 

7)       Aktywność w doskonaleniu własnych umiejętności. 

8)       Znajomość procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania środków unijnych i 

innych środków pozabudżetowych przeznaczonych na statutową działalność 

Ośrodka. 

9)       Prawo jazdy kat. B. 

10)   Dyspozycyjność. 

 



5.  Niezbędna wiedza w zakresie przepisów: 

Pomocy społecznej, świadczeń rodzinnych, postępowania wobec dłużników 

alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej, dodatków mieszkaniowych i 

energetycznych, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, ustawy o 

pomocy państwa w wychowaniu dzieci, postępowania administracyjnego, kodeksu 

pracy, finansów publicznych, samorządu gminnego, ochrony danych osobowych. 

 

 

 

6. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 

1)       Kierowanie działalnością Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej oraz 

reprezentowanie go na zewnątrz. 

2)       Realizacja zadań w zakresie pomocy społecznej, świadczeń rodzinnych, 

funduszu alimentacyjnego, dodatków mieszkaniowych oraz dodatków 

energetycznych, pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów i innych 

wynikających z przepisów prawa przekazanych do kompetencji i statutu jednostki. 

3)       Organizacja pracy w GOPS na poszczególnych stanowiskach pracy, 

zapewniająca sprawne wykonywanie zadań. 

4)       Przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych przy ścisłej współpracy ze 

skarbnikiem gminy i głównym księgowym GOPS. 

5)       Organizacja pracy socjalnej ośrodka pomocy społecznej. 

6)       Nadzór merytoryczny nad pracą pracowników i kontrola dokumentacji 

prowadzonej przez pracowników. 

7)       Analizowanie i ocenianie zjawisk powodujących zapotrzebowanie na 

świadczenia  

z pomocy społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń. 

8)       Udzielanie informacji, wskazówek i pomocy w trudnych sytuacjach życiowych 

osobom potrzebującym. 

9)       Współdziałanie z instytucjami, organizacjami społecznymi, stowarzyszeniami, 

fundacjami oraz zakładami pracy w celu realizacji zadań społecznych. 

10)   Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialność za majątek GOPS. 

11)   Przygotowanie i składanie informacji i sprawozdań dotyczących funkcjonowania 

GOPS. 

12)   Pozyskiwanie środków pozabudżetowych, w tym unijnych na działalność 

Ośrodka. 

13)   Informowanie przełożonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniałych 

problemach. 

14)   Aktualizowanie, opracowywanie i realizacja Gminnej Strategii Rozwiązywania 

Problemów Społecznych. 

15)   Przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń dot. działalności Ośrodka. 

16)   Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy Cedry Wielkie. 
 

7. Wymagane dokumenty: 

a) list motywacyjny z uzasadnieniem  – podpisany odręcznie, 

b) życiorys – curriculum vitae – podpisany odręcznie, 

c) kwestionariusz osobowy – dostępny w załączniku poniżej, 

d) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, 

e) kserokopie  innych  dokumentów  o  posiadanych  kwalifikacjach,  uprawnieniach 

i umiejętnościach, 

f) kserokopie świadectw pracy, 

g) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni 

praw publicznych, 

h) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 



i) oświadczenie o treści; „oświadczam, że nie byłem/am karany/a zakazem pełnienia 

funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o których mowa w 

art.31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 o odpowiedzialności za 

naruszenie dyscypliny finansów publicznych”, 

j) oświadczenie o stanie zdrowia potwierdzające brak przeciwskazań do pracy na 

określonym stanowisku, 

k) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, 

na potrzeby rekrutacji oraz zapoznanie się z klauzulą informacyjną, zgodnie            

z załączonym wzorem, potwierdzone własnoręcznym podpisem. 
 

 

 

8. Wskaźnik zatrudnienia: 

Wskaźnik zatrudnienia osób  niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Cedrach 

Wielkich w wrześniu 2021 r. w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej         

i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych wynosi poniżej 6%. 

 

9.      Warunki pracy na danym stanowisku: 

Praca w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Cedrach Wielkich,                          

ul. M. Płażyńskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie, na parterze. Budynek nie jest 

wyposażony w windę. Praca przy komputerze powyżej  4 godz. dziennie                        

z przemieszczaniem się wewnątrz budynku, praca w terenie.  
 

10.    Termin i miejsce składania dokumentów: 

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w sekretariacie urzędu lub pocztą na 

adres urzędu: 83-020 Cedry Wielkie, ul. M. Płażyńskiego 16, w nieprzekraczalnym 

terminie do dnia 9 listopada 2021 r. godz. 13.00 włącznie, w zamkniętej kopercie 

opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z dopiskiem 

„Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy 

Społecznej w Cedrach Wielkich”. 

 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona niezwłocznie po jego zakończeniu 

na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Urzędu 

Gminy. 
 

Z wybranym kandydatem, który będzie spełniał wymagania Urząd Gminy 

skontaktuje się telefonicznie. 

 

 

 

Wójt Gminy 

   Janusz Goliński 

 

 

 

 

 

 



………………………………………… 

(imię i nazwisko) 

 

 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z 

Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 

r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w 

sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 

rozporządzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach rekrutacji na 

kierownicze stanowisko urzędnicze: Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w 

Cedrach Wielkich. 

 

……………………………….. 

       (data, podpis) 

 

  

KLAUZULA INFORMACYJNA 

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako 

informuję, że: 

1) Administratorem Państwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest 

Urząd Gminy w Cedrach Wielkich reprezentowany przez Wójta Gminy,                                           

ul. M.Płażyńskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie, tel. 58 692-20-32. 

2) Mogą się Państwo kontaktować z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem 

Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych 

osobowych za pomocą adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres 

Administratora.  

3) Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy1 będą 

przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego2, 

natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody3, która może zostać 

odwołana w dowolnym czasie. 

Administrator będzie przetwarzał Państwa dane osobowe, także w kolejnych naborach 

pracowników jeżeli wyrażą Państwo na to zgodę3, która może zostać odwołana 

w dowolnym czasie. 

4) W związku z powyższym podstawę prawną przetwarzania danych osobowych stanowią: 

a) 1art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca  

1974 r. Kodeks pracy, 

b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO, 

c) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO. 

5) Państwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym będą przechowywane 

przez okres 3 miesięcy od momentu zakończenia rekrutacji. 



W przypadku wyrażonej przez Państwa zgody na wykorzystywane danych osobowych 

dla celów przyszłych rekrutacji, Państwa dane będą wykorzystywane przez 12 miesięcy 

od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej. 

6) Państwa dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym nie będą 

podlegać profilowaniu. 

7) Państwa dane nie będą przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy 

(obejmujący Unię Europejską, Norwegię, Liechtenstein i Islandię). 

8) W związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych, przysługują Państwu 

następujące prawa: 

a) prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii 

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych; 

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych; 

d) prawo do usunięcia danych osobowych; 

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych  

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie 

danych osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych 

osobowych (RODO). 

9) Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 § 1 oraz 

§ 3-5  Kodeksu pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. 

Podanie przez Państwa innych danych jest dobrowolne. 

10) Państwa dane mogą zostać przekazane podmiotom zewnętrznym na podstawie umowy 

powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbędnym do realizacji 

procesu rekrutacji, a także podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie 

przepisów prawa. 

 


