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Sarnaki, dnia 03 listopada 2026 r.

WOIT GMINY SARNAKI

ogtasza otwarty nabor na kierownicze stanowisko:
Kierownik/Kierowniczka Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sarnakach

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sarnakach
ul. Berka Joselewicza 3
08-220 Sarnaki

2. Stanowisko pracy: Kierownik / Kierowniczka Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Sarnakach.

3. Wymiar czasu pracy: peten etat.

4. Niezbedne wymagania od kandydatéw/kandydatek:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie
Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

brak orzeczenia kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa
w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie: wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan
na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu,

posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. 122
ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

wymagany staz pracy: co najmniej 5 lat, w tym co najmniej 3 lata w pomocy spotecznej,
znajomos¢ przepisdw prawnych w zakresie wymaganym na stanowisku,
w szczegdlnosci w zakresie pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, ustawy
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0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, w tym powadzenie postepowan wobec diuznikdéw
alimentacyjnych, ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej, ustawy
o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych, znajomos¢
kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, ustawy o finansach
publicznych, samorzadzie gminnym oraz przepiséw dotyczagcych ochrony danych
osobowych.

10)umiejetnosé biegtej obstugi komputera (MS Office, Internet), urzadzen biurowych

i urzadzen mobilnych,

11)prawo jazdy kat. B,

12)tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, komunikatywnosé.

5. Dodatkowe pozgdane wymagania od kandydatéw/kandydatek:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

dobra znajomos$¢ problematyki samorzadowej i zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem administracji publicznej oraz jednostek organizacyjnych gminy,
doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku kierowniczym,

umiejetnos$é zarzadzania zespotem pracownikéw,

dyspozycyjnosé, decyzyjnosé,

sumiennos¢, terminowosc i rzetelnosé,

wysoka kultura osobista,

znajomosc terenu gminy i jej specyfiki,

umiejetnos$é pracy pod presjg czasu,

umiejetno$¢ opracowywania i przygotowywania dokumentacji, w szczegdlnosci
regulamindw, zarzadzen, umow oraz innych dokumentéw,

10) umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra organizacja pracy wtasnej i zespotowej,

11) samodzielno$é w podejmowaniu decyzji,

12) odpornosc na stres.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1)

2)

3)

kierowanie dziatalnoscia Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Sarnakach
i reprezentowanie go na zewnatrz,

nadzér i kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sarnakach,

zarzadzanie, nadzorowanie i organizowanie pracy Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sarnakach oraz podlegtych pracownikéw,
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4) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Osrodka, w tym zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie, dokonywanie okresowych
ocen pracowniczych oraz dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych kadry,

5) wydawanie zarzadzen wewnetrznych, regulamindw, instrukcji i polecen stuzbowych
w sprawach dotyczacych pracy i funkcjonowania Osrodka,

6) dokonywanie wszelkich czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem Osrodka
w granicach zwyktego zarzadu oraz reprezentowanie jednostki na zewnatrz przed
organami administracji publicznej, sgdami i instytucjami,

7) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej, efektywnej ciggtej kontroli
zarzadczej, w tym prowadzenie wewnetrznej kontroli merytorycznej, finansowej
i organizacyjnej w Osrodku,

8) nadzér nad przestrzeganiem w jednostce przepiséw o ochronie danych osobowych
(RODO), przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz standarddéw
cyberbezpieczeristwa systemow informatycznych,

9) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy (BHP) oraz nadzér nad
przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych w podlegtych obiektach,

10) zarzadzanie gospodarkg finansowg Osrodka, nadzorowanie realizacji budzetu przy
uwzglednieniu przepiséw ustawy o rachunkowos$ci oraz ustawy o finansach
publicznych,

11) planowanie budzetu jednostki, opracowywanie projektéw planéw finansowych oraz
whnioskowanie o zmiany w budzecie do Wéjta Gminy Sarnaki,

12) bezwzgledne nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych
w kierowanej jednostce budzetowe;j,

13) nadzdr nad realizacjg zamoéwien publicznych w podlegtej jednostce oraz prawidtowym
stosowaniem procedur zakupowych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych
i regulaminami wewnetrznymi,

14) inicjowanie, przygotowywanie i koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania
zewnetrznych s$rodkéw finansowych (w tym funduszy Unii Europejskiej, funduszy
celowych, grantow oraz programow rzgdowych i resortowych) na realizacje zadan
z zakresu polityki spotecznej,

15) opracowywanie, wdrazanie, monitorowanie i realizacja Gminnej Strategii
Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych Gminy Sarnaki,

16) przygotowywanie i sktadanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

17) sporzadzanie, weryfikacja i terminowe przekazywanie sprawozdawczosci statystycznej
i rzeczowo-finansowej w systemach centralnych oraz innych organdéw nadzorczych,
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18) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych (uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta
Gminy) dotyczacych funkcjonowania Osrodka oraz realizacji zadan z zakresu szeroko
pojetej polityki spotecznej,

19) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie delegacji ustawowych oraz udzielonych upowaznien i petnomocnictw,
20)nadzér nad prawidtowoscia prowadzonych postepowan administracyjnych,
terminowoscia zatatwiania spraw oraz przestrzeganiem przepisow Kodeksu

postepowania administracyjnego przez podlegtych pracownikdw,

21) rozpatrywanie skarg i wnioskow interesantéw dotyczgcych dziatalnosci Osrodka oraz
organizacji pracy podlegtego personelu,

22) realizacja zadan z ustawy o pomocy spotfecznej i pracy socjalnej:

a) analizowanie potrzeb, ustalanie, planowanie i koordynacja dziatan w zakresie
pomocy spotecznej na terenie Gminy Sarnaki,

b) organizowanie, nadzorowanie i zabezpieczenie prawidtowego przebiegu pracy
socjalnej Swiadczonej przez pracownikéw socjalnych na rzecz oséb, rodzin
i spotecznosci lokalnej,

c¢) nadzér nad prawidtowoscia postepowan, przeprowadzaniem rodzinnych
wywiadow $rodowiskowych oraz procesem przyznawania i wyptat zasitkow
statych, okresowych, celowych, specjalnych celowych oraz zasitkéw celowych na
pokrycie wydatkédw powstatych w wyniku zdarzenia losowego lub kleski
zywiotowe;j,

d) organizowanie i nadzorowanie $wiadczenia ustug opiekuniiczych, w tym ustug
sgsiedzkich oraz specjalistycznych ustug opiekuniczych w miejscu zamieszkania dla
0s6b uprawnionych,

e) wydawanie decyzji o skierowaniu, umieszczeniu oraz ustalaniu odptatnosci za
pobyt mieszkarnicéw gminy w domach pomocy spotecznej (DPS) oraz osrodkach
wsparcia,

f) organizowanie pomocy w formie schronienia, positkdw oraz niezbednego ubrania
osobom tego pozbawionym, w tym realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania
bezdomnosci i opieki nad osobami kryzysowymi,

g) nadzér nad procesem przyznawania i pokrywania wydatkéw na sSwiadczenia
zdrowotne dla oséb bezdomnych oraz innych oséb niemajgcych dochodu
i mozliwosci ubezpieczenia sie,

h) inicjowanie dziatan zapobiegajgcych marginalizacji i degradacji oséb, rodzin oraz
grup spotecznych zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

23) wykonywanie zadan w zakresie $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i wsparcia
dochodowego:
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a) nadzér nad prawidtowoscig postepowan i procesem przyznawania oraz wyptat
Swiadczen rodzinnych, zasitkow pielegnacyjnych, $wiadczen pielegnacyjnych oraz
innych dodatkdéw do $wiadczen rodzinnych,

b) nadzér nad realizacja zadarn wynikajgcych z ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, w tym prowadzenie postepowan wobec dtuznikow
alimentacyjnych oraz wyptata swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

c) nadzér nad realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem i wypfata
jednorazowych zapomdg z tytutu urodzenia sie dziecka oraz innych zasitkow
celowych o charakterze prorodzinnym,

24) wykonywanie zadan wynikajgcych z wspierania rodziny, pieczy zastepczej
i przeciwdziatania przemocy:

a) nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej, w tym nadzor nad pracg asystentéw rodziny oraz
opracowywaniem i realizacjg 3-lenich Gminnych Programéw Wspierania Rodziny,

b) nadzér nad ponoszeniem przez Gmine odptatnosci za pobyt dzieci z terenu Gminy
Sarnaki w pieczy zastepczej oraz placéwkach opiekunczo-wychowawczych,

¢) koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy
domowej, w tym zapewnienie petnej obstugi organizacyjno-technicznej oraz
finansowe] Zespotu Interdyscyplinarnego w Sarnakach,

d) nadzorowanie procedur zwigzanych z grupami diagnostyczno-pomocowymi
i realizacjg procedury , Niebieskiej Karty”,

25) koordynacja zadan zwigzanych z obstugg, weryfikacja wnioskéw i wydawaniem Karty
Duzej Rodziny (KDR),

26) nadzér na prowadzeniem postepowan, weryfikacja dochodéw oraz wydawaniem
decyzji i zaswiadczen w ramach ogdlnokrajowych programéw srodowiskowych
(np. program ,Czyste Powietrze”, dodatki ostonowe, pomoc weglowa — zaleznie od
biezgcego stanu prawnego),

27) realizacja i nadzor nad wdrazaniem zadan wynikajgcych z rzgdowych i resortowych
programow pomocy spotecznej i polityki senioralnej (m.in. ,Positek w szkole
i w domu”, Korpus Wsparcia Senioréw”, ,Asystent Osobisty Osoby
z Niepetnosprawnoscia”, ,Opieka wytchnieniowa”

28) wspotpraca z Radg Gminy Sarnaki, instytucjami, organizacjami spotecznymi,
stowarzyszeniami, fundacjami, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi w celu realizacji
zadan z pomocy spotecznej oraz optymalizacji dziatan pomocowych,

29) nadzér nad realizacjg zadan wynikajagcych z Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii we
wspotpracy z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
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30) zarzgdzanie powierzonym mieniem, sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnosci za

powierzony majatek,

31) wykonywanie innych zadan, prac oraz dyspozycji zleconych na biezgco przez Wojta

Gminy Sarnaki, wynikajacych z aktualnych potrzeb gminy oraz zmieniajacych sie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sarnakach,
ul. Berka Joselewicza 3, 08-220 Sarnaki (budynek administracyjny Urzedu Gminy
Sarnaki). Stanowisko nie jest przystosowane dla oséb poruszajgcych sie na wdzku
inwalidzkim, budynek nie jest wyposazony w winde, potrzeba przemieszczania sie po
schodach. Przewidywany zakres obowigzkéw wymaga przemieszczania sie po terenie
Gminy Sarnaki.

przewidywany termin zatrudnienia: luty 2027 r.,

podstawa nawigzania stosunku pracy —umowa o prace,

praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wykonywanie
pracy w wymuszonej pozycji siedzgcej,

praca od poniedziatku do pigtku (8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy),

praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i zwigzana z kierowaniem
zespotem pracownikow.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas

okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg

konczacy sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia

pracownika.

8. W miesigcu poprzedzajagcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 proc. - TAK.

9. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)
3)
4)

podanie o przyjecie do pracy (list motywacyjny),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie (wzdr w zatgczeniu),
zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
wymagane uprawnienia specjalistyczne,
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5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe / staz pracy
(np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia —
w przypadku trwajgcego zatrudnienia itp.),

6) oswiadczenie kandydata/kandydatki o (wzér w zatgczeniu):

e posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

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

e posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e o0 niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle
Seksualnym z dostepem ograniczonym,

e braku zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowanie srodkami publicznymi,

e zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

7) kopia dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnosé - w sytuacji, gdy
kandydat/kandydatka zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22024 r. poz. 1135),

8) inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci.

10. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Kierownik/Kierowniczka Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sarnakach”.

1) Sposdb sktadania ofert:
a) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Sarnaki, ul. Berka Joselewicza 3, 08-220 Sarnaki
w sekretariacie (pokdj Nr 106);
lub
b) za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Urzad Gminy Sarnaki, ul. Berka Joselewicza 3, 08-220 Sarnaki;

2) Termin sktadania ofert:
W nieprzekraczalnym terminie do 13 listopada 2026 r. do godziny 15:30 (decyduje data
wptywu do Urzedu, a nie data stempla pocztowego).
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11. Dodatkowe informacje i uwagi:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

oferty kandydatow/kandydatki ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogtoszeniu lub bez kompletu dokumentéw, nie beda brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym;

wszelkie sporzadzone przez kandydata/kandydatke dokumenty winny by¢
wiasnorecznie podpisane;

lista kandydatow/kandydatek spetniajgcych wymogi formalne zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej: https://bip.sarnaki.pl;

jezeli wystgpi koniecznos¢ przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych wybrane osoby
zostang o tym powiadomione;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Sarnaki oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Gminy Sarnaki, ul. Berka Joselewicza 3, 08-220 Sarnaki;

kandydat/kandydatka wytoniony/wytoniona w drodze naboru na stanowisko
Kierownika/Kierowniczki Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej zostanie
zweryfikowany/zweryfikowana w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,
zgodnie z art. 12 pkt 6 oraz art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 13 maja 2016 r.
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie
matoletnich (Dz. U. z 2026 r. poz. 110 z pdzn. zm.). Warunkiem zatrudnienia jest
uzyskanie wyniku weryfikacji potwierdzajgcego, ze kandydat/kandydatka nie figuruje
w tym rejestrze.

Wdéjt Gminy Sarnaki

/-/ Grzegorz Arasymowicz




