Zalacznik do Zarzadzenia Nr 159/2025
Wojta Gminy Gozdowo
z dnia 18 grudnia 2025 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNIKA
CENTRUM OPIEKUNCZO-MIESZKALNEGO W GOZDOWIE

Wojt Gminy Gozdowo oglasza nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze gminnej jednostki organizacyjnej w Gminie
Gozdowo — Kierownik Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Gozdowie

1. Nazwa i adres jednostki: Centrum Opickuniczo-Mieszkalne w Gozdowie, 09-213
Gozdowo, ul. K. Gozdawy 13A, pow. sierpecki, woj. mazowieckie

2. Wolne stanowisko urzednicze: Kierownik Centrum Opiekusiczo-Mieszkalnego w
Gozdowie

Liczba etatéw — 1 etat

Wymiat czasu pracy- pelny wymiar czasu pracy.

Planowane zatrudnienie — styczen 2026 roku.

Wynagrodzenie - zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638
z pbéznzm) oraz Zarzadzeniem Nr 157/2025 Wojta Gminy Gozdowo 2z dnia
16 grudnia 2025 roku w sprawie okreslenia maksymalnego miesi¢cznego wynagrodzenia
kierownikéw jednostek organizacyjnych podleglych Gminie Gozdowo.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym:

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art1l wust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: psychologia, praca socjalna, rehabilitacja, polityka
spoteczna, socjologia, pedagogika, przygotowanie pedagogiczne, nauki o rodzinie),

3) staz pracy: minimum 5 lat, w tym co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spolecznej,

4) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej,

5) pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych,

6) korzystanie z pelni praw publicznych,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo  sScigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

9) nieposzlakowana opinia,

10) brak zakazu pelnienia funkecji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

Wymagania dodatkowe :

1) znajomo$é aktualnych przepiséw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku
pracy, a w szczeg6lnosci ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy prawo zamoéwien
publicznych, ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu  oséb
niepetnosprawnych, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, ustawy o Funduszu
Solidarno$ciowym, Programu MRPiPS ,Centra Opiekuriczo-Mieszkalne”, Kodeksu Pracy,
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych, bhp i przeciwpozarowych,

2) co najmniej 3 lata doswiadczenia w pracy z osobami z orzeczeniem o niepelnosprawnosci,



3) posiadanie niezbednej wiedzy w zakresie funkcjonowania jednostek pomocy spolecznej,
prowadzenia obiektu pobytowego oraz znajomosc przepisow prawnych w zakresie
funkcjonowania o$rodkéw pobytowych,

4) umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, kierowania pracg zespolu 1 sprawnego
podejmowania decyzji,

5) empatia i odpowiedzialnos¢ w  pracy 2 osobami  wymagajacymi  wsparcia,
6) umiejetnoéé obslugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office (Word,
Excel), urzadzen biurowych i urzadzen mobilnych,

7) umiejetnosé poprawnego przygotowywania decyzji administracyjnych,

8) umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow,

9) umiejetnosé analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych,

10) gotowo$¢ podnoszenia kwalifikacji podwyzszajacych wiedze merytoryczna, niezbedna do
realizacji powierzonych zadan,

11) znajomos¢ zasad pozyskiwania srodkow zewnetrznych,

12) doswiadczenie w zakresie zarzadzania finansami, w tym planowania finansowego oraz
realizacji planu finansowego,

13) czynne prawo jazdy kat. B.

Pozadane umiej¢tnosci i zdolnosci:

- predyspozycje osobowosciowe t).: kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
odpowiedzialno$é, terminowosé, rzetelnosc, sumiennosé, obowigzkowosc, bezstronnosé, tatwosc
nawigzywania kontaktéw z ludZmi, wysoka kultura osobista,

- bardzo dobra organizacja czasu pracy

4, Zakres zadan na stanowisku urzedniczym

1) kierowanie i organizowanie pracy COM, w tym planowanie, koordynowanie 1 nadzorowanie
nad calosci spraw administracyjno-gospodarczych jednostki,

2) reprezentowanie COM w kontaktach na zewnattz,

3) zapewnienie mieszkaticom calodobowej i dziennej opieki zgodnie z profilem placowki,

4) otganizowanie wsparcia bytowego, opiekuniczego, zdrowotnego 1 spolecznego,

5) zapewnienie wlasciwych warunkow funkcjonowania placowki, w tym bezpieczenstwa
mieszkaficow 1 pracownikow,

G) zapewnienie i utrzymanie odpowiedniego standardu $wiadczonych ustlug przez COM,
dostosowanych do potrzeb uczestnikow,

7) przestrzeganie zasad etyki zawodowej i odpowiedzialnosci za osoby objete opieka,

8) prowadzenie gospodarki finansowej COM, w tym opracowywanie planu finansowego oraz
prawidlowe i zgodne z przeznaczeniem wydatkowanie srodkéw przewidzianych w planie,

9) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych (projekty, programy rzadowe, fundusze UE),

10) opracowanie niezbednych dokumentow wewnetrznych obowigzujacych w COM,

11) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikéow 1 mieszkaicow COM
wewnetrznych przepiséw 1 procedut,

12) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i rzetelne ptowadzenie dokumentacji COM, w tym
dokumentacji potwierdzajacych uczestnictwo W zajeciach  poszczegolnych uczestnikéw i
taportowanje dokumentacji do Wojewody,

13) zarzadzanie powierzonym mieniem oraz zapewnienie jego ochrony 1 nalezytego utrzymania,
14) zatrudnianie pracownikéw i wykonywanie wobec nich czynnosci z zakresu prawa pracy oraz
ustalanie zakreséw obowiazkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnoct,

15) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem obowiazkow pracowniczych,

16) planowanie i organizowanie szkolen oraz doskonalenia zawodowego kadry,

17) organizacja i przestrzeganic zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

18) zapewnienie 1 przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych
uczestnikdw oraz pracownikow COM,

19) wspolpraca z rodzinami mieszkancow, instytucjami pomocy spolecznej, ochrony zdrowia i
organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan COM,



20) wspolpraca z organem prowadzacym,

21) monitorowanie sytuacji mieszkaficow 1 reagowanie na ich potrzeby,

22) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy udzielonych pelnomocnictw przez Woéjta Gminy
Gozdowo,

23) wykonywanie innych zadad i podejmowanie decyzji w zakresie wynikajacych z przepiséw
prawa,

24)sporzadzanie sprawozdan i analiz zwiazanych z dzialalnoécia COM,

25) przygotowywanie danych na potrzeby kontroli, audytéw i nadzoru,

26) inicjowanie dzialan zmierzajacych do rozwoju oferty COM,

27) promowanie dzialalnosci jednostki i dobrych praktyk opiekusiczych.

5. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny opatrzony  numerem telefonu komérkowego lub e-mailem oraz
wlasnorecznym podpisem,

2) zyciorys (CV) opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

5) kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu,

6) kopie dokumentéw lub zaswiadczenia o posiadanych kwalifikacjach i doswiadczeniach
zawodowych przydatnych na danym stanowisku,

7) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o braku skazaniem prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywaniu pracy na
wymienionym stanowisku,

12) oswiadczenie kandydata o braku posiadania zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi,

13) klauzula informacyjna dla kandydata, oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego
oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow shuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczod$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

14) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, opatrzone klauzula:
,»Przyjmuje do wiadomoscei fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych”,

15) oswiadczenie kandydata o posiadaniu czynnego prawa jazdy kat. B.

Wzory ww. o$wiadczen, kwestionariusz osobowy oraz klauzula informacyjna dla
kandydata do pobrania na stronie internetowej uggozdowo.bip.org.pl >> Nabér na
stanowiska urzednicze >> Ogloszenie o naborze — Kierownik Centrum Opiekunczo-
Mieszkalnego w Gozdowie (wzory o$wiadczen do naboru-pliki do pobrania)

Dokumenty sporzadzone w je¢zyku obcym musza byé zalaczone przez kandydata wraz
z thumaczeniem na jezyk polski przez thumacza przysieglego.

Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem.



6. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy:  Centrum Opiekuriczo-Mieszkalne w  Gozdowie, 09-213 Gozdowo,
ul. K. Gozdawy 13A.

2) Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku jednokondygnacyjnym, dostosowanym dla
potrzeb o0séb niepelnosprawnych.

3) Zatrudnienie na podstawie umowy o praceg.

4) Stanowisko zwiazane z pracg administracyjno-biurowa, polaczona z nadzorem nad placowka.

5) Kontakt bezposredni i telefoniczny z klientami, koniecznos¢ szybkiego reagowania
i podejmowania wiazacych decyzji .

6) Mozliwo$é pracy w godzinach niestandardowych w sytuacjach wymagajacych interwencji.

7) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie z wykorzystaniem innych urzadzen
buurowych.

8) W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zatrudnienie wiaze sie z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej koficzacej si¢
egzaminem.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych - brak osob zatrudnionych.

8. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w zaklejone kopercie,
w siedzibie Urzegdu Gminy w Gozdowie — w sekretariacie pok. nr 11, lub przesta¢ poczta na
adres: Urzad Gminy w Gozdowie, 09-213 Gozdowo, ul. Krystyna Gozdawy 19,
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: ,Kierownik Centrum Opiekunczo-
Mieszkalnego w Gozdowie” w terminie do dnia 30 grudnia 2025r. do godz. 10™.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu.
Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Gminy w Gozdowie po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Mozna je osobiscie odebra¢ po zakorczeniu procedury konkursowej w
pokoju Nr 11.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do weryfikacji koficowej - rozmow
kwalifikacyjnych, beda poinformowani telefonicznie o ich terminie.
Przed przystapieniem do rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem komisja ma prawo zadac
przedstawienia dokumentu potwierdzajacego jego tozsamosc i posiadanie obywatelstwa.
Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana Zarzadzeniem przez Wojta Gminy
Gozdowo.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
w Gozdowie :_uggozdowo.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w

Gozdowie przez oktes co najmniej 3 miesigcy.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest do
dostarczenia oryginaléw wymaganych dokument6éw aplikacyjnych, uprzednio zlozonych
w kopiach, w celu ich potwierdzenia oraz oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Nieodebrane dokumenty aplikacyjne, ktére wplynely po terminie oraz niewykorzystane w
procesie rekrutacji podlegaja komisyjnemu zniszczeniu po uplywie 30 dni od dnia zakonczenia

naboru.



Wojt Gminy Gozdowo zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na stanowisko
Kierownika Centrum Opiekuficzo-Mieszkalnego w Gozdowie na kazdym etapie jego
postepowania, bez podania przyczyn.

Do pobrania:

* Klauzula informacyjna dla kandydata,

* Kwestionariusz osobowy dla kandydata,
* Oswiadczenia.
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