SURMISTRZ OiCONKA
ul. Niepodlegloscl 53

64-965 OKONEK Okonek, dnia 09.09.2015 r.

FN.2111.10.2015

BURMISTRZ OKONKA
ul. Niepodleglosci 53, 64-965 Okonek

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

OPIS STANOWISKA PRACY
Liczba etatow — 1 (zatrudnienie z dniem 1 stycznia 2016 1.)
Wymiar etatu — pelny etat

Nazwa i adres jednostki: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Okonku,
ul. Lesna 46, 64-965 Okonek.
Wymagania niezbe¢dne:
1) wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
WYZSzym,
2) co najmniej S5-letni staz pracy w tym co najmniej 3 lata stazu pracy w pomocy
spoleczne;j,
3) posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spolecznej,
4) obywatelstwo polskie,
5) pelna zdolnosé do czynnoséci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
6) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane
7 oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
7) nieposzlakowana opinia,

8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym.

Wymagania dodatkowe:
1) sumienno$¢, zaangazowanie, umiejetnosé pracy samodzielnej i pracy w zespole,

2) gotowos¢ do doskonalenia zawodowego,



3) dbaloé¢ o dobrg opinie wlasng i pracodawey oraz postgpowanie zgodnie z zasadami
etyki zawodowej,

4) preferowane cechy osobowosciowe: empatia, wyrozumiatos¢, cierpliwosc,
odpowiedzialnosé, odpornoéé psychiczna w sytuacjach kryzysowych, talent
organizacyjny, silna motywacja do osiggania zalozonych celow,

5) znajomos¢ ustaw:

a) o samorzadzie gminnym,

b) kodeks postgpowania administracyjnego,

¢) o ochronie danych osobowych,

d) o finansach publicznych,

e) o pracownikach samorzadowych,

f) Kodeks pracy,

g) Prawo zamoOwieh publicznych,

h) o dostepie do informacji publicznej,

i) o pomocy spolecznej,

i) o $wiadczeniach rodzinnych,

k) o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

1) o Karcie Duzej Rodziny,

m) o systemie o$wiaty w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
n) o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

0) o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

p) o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
q) o przeciwdziataniu narkomanii,

1) o promocji zatradnienia i instytucjach rynku pracy,

s) o ochronie zdrowia psychicznego,

t) o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.
oraz akty wykonawcze do wyzej wymienionych ustaw;

6) dobra znajomoéé obslugi kompuiera w szczegdlnodel oprogramowania Windows
i pakietu Office,

7) prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan na stanowisku pracy:

1. Kierowanie dziatalnoscig OPS —u oraz reprezentowanie go na zewnatrz.



10.

11

12.

13

14.

15

16.

17.

Realizacja zadah w zakresie pomocy spolecznej, §wiadezen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego iinnych wynikajgcych z przepisdéw prawa i statutu jednostki,
Wydawanie i nadzor nad  wydawaniem  decyzji  administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych,
ustalanmia prawa do swiadczen Z funduszu alimentacyjnego
oraz  dodatkéw  mieszkaniowych, energetycznych i innych przekazanych
do kompetencji,

Organizowanie pracy socjalnej osrodka pomocy spolecznej,

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

Kontrola spraw ksiegowych 1 kadrowo — placowych,

Dokonywanie analiz i ocen zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

Udzielanie informacji, wskazdéwek i1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom potrzebujacym,

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

Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej,

. Wspoldzialanie z  instytucjami, organizacjami  spolecznymi, zwigzkami

wyznaniowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz zaktadami pracy w celu realizacji
zadan pomocy spolecznej,

Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos¢ za majatek OPS-u,

. Przygotowywanie i skladanie niezb¢dnych informacji i sprawozdan dotyczacych

funkcjonowania OPS-u i efektywnoscei pomocy spolecznej,
Nadzér nad sprawozdawczos$cia meryloryczng w  zakresie  realizowanej

pomocy spolecznej oraz nad sprawozdawczo$cia finansowa.

. Opracowanie projektu budzetu OPS-u oraz przygotowywanie informacji o przebiegu

jego wykonania,

Przestrzeganie dyscypliny budzetowe] przy Scistej wspdipracy ze skarbnikiem
gminy i gldwnym ksiegowym OPS-u,

Inspirowanie  dzialan instytucji, organizacji spolecznych, oséb prawnych
i fizyeznych w sprawach dotyczgcych rozwoju form i zakresu pomocy spotecznej,

aktywizacji zawodowej klientdw pomocy spolecznej,




18. Nadzér nad realizacjg Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych w Gminie
Okonek,

19. Inicjowanie ~ przedsiewzie¢  majacych na  celu  pozyskiwanic  Srodkow
pozabudzetowych, w tym unijnych, na programy przeciwdzialania patologiom oraz
lagodzenia skutkow ubdstwa.

20. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Okonka oraz wynikajacych

z potrzeb Gminy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:

1) miejsce pracy — Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Okonku,
ul. Lesna 46, 64-965 Okonek;

2) o$wietlenie sztuczne i naturalne, dostep do telefonu i urzadzen biurowych: komputer,
drukarka, faks;

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 h dziennie;

4) konieczno$¢ wyjazdow na terenie Gminy.

Informacja dodatkowa

1.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osGb
niepelnosprawnych w Miegjsko — Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Okonku,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b

niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadcezenia:

1) curriculum vitae (cv) i wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane wyksztatcenie, doswiadczenie
zawodowe i kwalifikacje zawodowe,

4) wlasnorecznic podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw
publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych,

5) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie o braku ukarania zakazem pelnienia funkcji

zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, zgodnie z art. 31 ust. 1 pkt



4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 168 z pdzn. zm.),

7) wlasnorecznie  podpisane  o$wiadczenie kandydata o  wyrazeniu  zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

8) aktualne za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych

do wykonywania prac na w/w stanowisku pracy.

Uwaga! Wszystkie dokumenty - kserokopie winny by¢ poSwiadczone przez kandydata
za zgodno§¢ z oryginalem.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Okonku badZ za posrednictwem poczty na adres: Urzad
Miejski w Okonku, ul. Niepodleglosei 53, 64 — 965 Okonek z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Okonku”,
w terminie do dnia 22 wrzeénia 2015 r. do godz. 9°° — decyduje data wptywu do Urzedu
Migjskiego w Okonku.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego w Okonku po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane. 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.

Metody i techniki naboru zastosowane podczas rekrutacji: ocena dokumentacji, test
kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu, zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
oraz testu kwalifikacyjnego. Brak powiadomienia telefonicznego jest réownoznaczny
z niezakwalifikowaniem kandydata do nastgpnego etapu naboru.
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Mualgorzata Samed

OKONKA



