Okonek, dnia 15 lipca 2019 r.

FN.2111.5,2019

BURMISTRZ OKONKA
ul. Niepodleglo$ci 53, 64-965 Okonek

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIKA MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W OKONKU

OPIS STANOWISKA PRACY

Liczba etatow — 1

Wymiar etatu — pelny etat

Planowane zatrudnienie od 1 pazdziernika 2019 r.

Nazwa i adres jednostki: Miejsko — Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Okonku,
ul. Lesna 46, 64-965 Okonek.
Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym i nauce na kierunku prawo lub administracja,
2) co najmniej S-letni staz pracy w tym co najmniej 3 lata stazu pracy w pomocy
spolecznej,
3) posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spolecznej o ktorej mowa
w art, 122 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,
4) obywatelstwo polskie,
5) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
6) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepsiwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
7) nieposzlakowana opinia,
8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym.

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé pracy w zespole, inicjatywa i samodzielnosé, terminowosé, organizacja
pracy, rzetelno$é, systematycznosé, skrupulatnosé, gotowos¢ do doskonalenia
zawodowego, sumienno$¢, zaangazowanie, dbalos¢ o dobrg opini¢ wlasng
i pracodawcy oraz postgpowanie zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

2) preferowane cechy osobowosciowe: empatia, wyrozumialo$¢, cierpliwose,
odpowiedzialno$¢, odpornos¢ psychiczna w sytuacjach kryzysowych, talent
organizacyjny, silna motywacja do osiggania zalozonych celow,



4)
5)

6)

znajomosé ustaw;

0 samorzgdzie gminnym,

kodeks postepowania administracyjnego,

o ochronie danych osobowych,

o finansach publicznych,

o pracownikach samorzadowych,

Kodeks pracy,

Prawo zamowien publicznych,

o dostepie do informacji publiczne;j,

0 pomocy spolecznej,

o $wiadczeniach rodzinnych,

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

o Karcie Duzej Rodziny,

o systemie o$wiaty w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
o pizeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze;j,

o wychowaniu w frzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

o przeciwdzialaniu narkomanit,

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

o ochronie zdrowia psychicznego,

o dokumentach publicznych,

o $wiadczeniach opieki zdrowotne] finansowanych ze érodkéw publicznych,
oraz akty wykonawcze do wyzej] wymienionych ustaw,

znajomo$é oprogramowania Windows i pakietu Office,

znajomo$¢ instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,

prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan na stanowisku pracy:

1.
2.

Kierowanie dziatalnoscig OPS —u oraz reprezentowanie go na zewnattz,

Realizacja zadain w zakresie pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego i innych wynikajgcych z przepisow
prawa i statutu jednostki,

Wydawanie i nadzér nad wydawaniem decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z =zakresu pomocy spolecznej, s$wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego oraz dodatkéw mieszkaniowych,
energetycznych i innych przekazanych do kompetencii,

Organizowanie pracy socjalnej osrodka pomocy spotecznej,

Nadzoér merytoryczny nad pracg pracownikéw OPS-u i kontrola dokumentacji
prowadzonej przez pracownikow,

Kontrola spraw ksiegowych i kadrowo — placowych,

Dokonywanie analiz i ocen zjawisk powodujgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,



10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom potrzebujacym,

Pomoc w uzyskiwaniu dla oséb bedgcych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczgcego mozliwosci pomocy ze strony innych instytucji,

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j,

Wspoldzialanie z  instytucjami, organizacjami  spolecznymi, zwigzkami
wyznaniowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz zakladami pracy w celu realizacji
zadan pomocy spolecznej,

Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnosé za majgtek OPS-u,

Przygotowywanie i skladanie niezbednych informacji i sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania OPS-u i efektywnosci pomocy spolecznej,

Nadzor nad sprawozdawczodcig merytoryczng w zakresie realizowanej pomocy
spolecznej oraz nad sprawozdawczoscig finansows,

Opracowanie projektu budzetu OPS-u oraz przygotowywanie informacji o przebiegu
jego wykonania,

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy scistej wspdlpracy ze skarbnikiem gminy
i glownym ksicgowym OPS-u,

Inspirowanie dziatan instytucji, organizacji spolecznych, 0séb prawnych i fizycznych
w sprawach dotyczacych rozwoju form i zakresu pomocy spolecznej, aktywizacji
zawodowe] klientdéw pomocy spolecznej,

Nadzor nad realizacja Strategii Rozwiazywania Problemow Spolecznych w Gminie
Okonek,

Inicjowanie  przedsiewzig¢  majgcych na  celu  pozyskiwanie  Srodkéw
pozabudzetowych, w tym unijnych, na programy przeciwdzialania patologiom oraz
tagodzenia skutkow ubdstwa,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Okonka oraz wynikajgcych
z potrzeb Gminy.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:

)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

miejsce pracy — Miejsko — Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w Okonku,
ul. Lesna 46, 64-965 Okonek,

odwietlenie sztuczne i naturalne, dostep do telefonu i wrzadzen biurowych: komputer,
drukarka, faks, kserokopiarka, dostep do programu prawniczego,

pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo),

czas pracy zgodnie z obowigzujgcym regulaminem pracy w Miejsko — Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Okonku,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 h dziennie,

wynagrodzenie wg Zarzadzenia Nr 70/2019 Burmistrza Okonka z dnia 26 czerwca
2019 r. w sprawie okreslenia maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia
kierownikoéw jednostek budzetowych oraz samorzadowego zakiadu budzetowego
Gminy Okonek,

konieczno$¢ wyjazdéw do urzadzen i obiektéw zlokalizowanych na terenie Gminy
{praca w terenie).



Informacja dodatkowa

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Miegjsko — Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Okonku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadezenia:
1) curiculum vitae (cv) i list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i doswiadczenie
zawodowe,
4) inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umigj¢tnosciach,
5) kopia dowodu osobistego lub paszporiu,
6) os$wiadczenia kandydata o:
1. posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
2. braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe,
3, braku karania zakazem pelnienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi,
4, o$wiadczenie kandydata o brakn przeciwwskazan zdrowotnych do podjgcia
zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku.
7) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o pracg i zgoda kandydata
na przetwarzanie danych osobowych dotyezacych jego osoby.
Oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
by¢ wlasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.
Wszystkie kserokopie winny by¢ poswiadezone przez kandydata za zgodno$é¢ z oryginalem.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy skiadaé w zamknigtej kopercie osobiscie
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Okonku ul. Niepodieglosei 53, 64-965 Okonek (sekretariat-
budynck ,,A”), badz za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Okonku,
ul. Niepodleglosci 53, 64 — 965 Okonek z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko kierownika
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku”, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 2 wrzenia 2019 r. do godz. 9 - decyduje data wplywu do Urzedu
Miejskiego w Okonku. Aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu Miejskiego w Okonku po wyzej
okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Metody i techniki naboru zastosowane podczas rekrutacji:
1) analiza zlozonych dokumentow,
2) rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.




Brak powiadomienia telefonicznego jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata
do nastepnego etapu naboru.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostana dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne czterech najlepszych
kandydatéw wylonionych w drodze konkursu na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzednicze przechowywane sa przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po uplywie tego terminu, bgdg odeslane
listem poleconym. Pozostale oferty kandydatow, niezakwalifikowane do drugiego etapu
naboru, moga by¢ odbierane osobiscie (w budynku ,,A”, wydzial finansowo- budzetowy,
pok6j nr 4) lub tez zostang odestane listem poleconym.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.okonek.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Okonku oraz Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Okonku.

BURMISTRZ OKONKA

Andrzgej Jysifel
\



