Szepietowo, dn. 2017.05.22
OGLOSZENIE

Burmistrza Szepietowa

0 naborze na wolne stanowisko Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Szepietowie

I.  Nazwa i adres jednostki:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szepietowie, ul. Gtéwna nr 6.

Il. Okreslenie stanowiska:

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

I1l. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

obywatelstwo polskie (lub inne w przypadku osob spetniajgcych warunki zawarte

w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych);

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego Stopnia w rozumieniu przepisOw

0 szkolnictwie wyzszym - preferowane kierunki: administracja publiczna, polityka

spoteczna, socjologia, psychologia, pedagogika;

staz pracy - co najmniej 5 lat, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w jednostkach

pomocy spolecznej oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej,

okreslona rozporzadzeniem Ministra Polityki Spotecznej z dnia 26 wrzesnia 2012 r.

(Dz. U.z2012r., poz. 1081);

umiejetnosci zawodowe:

a) znajomos$¢ przepisow prawa dot. pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych,
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, przeciwdziatania przemocy
w rodzinie, wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,
przeciwdziatania narkomanii;
b) znajomos¢ przepisow prawa dot. samorzadu terytorialnego, prawa zamowien

publicznych, ochrony danych osobowych, wspdtpracy z instytucjami
pozarzagdowymi, kodeksu postepowania administracyjnego (kpa), prawa

pracy, pracownikéw samorzagdowych;



C) umiejetnosci praktyczne: biegta znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet
Microsoft Office), znajomos$¢ techniki opracowywania aktow prawnych

(uchwat, zarzadzen) oraz decyzji administracyjnych.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)

2)
3)

komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole i obslugi interesantow, kultura
osobista i odporno$¢ na stres;

prawo jazdy kategorii B. i praktyczna umiejetnos$¢ prowadzenia pojazdow;
przedstawienie koncepcji rozwoju 1 funkcjonowania Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Szepietowie z uwzglednieniem wykorzystania $rodkow zewngtrznych

w perspektywie finansowej na lata 2017-2022.

IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

2)

3)

kierowanie Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz reprezentowanie go na zewnatrz na
podstawie udzielonego przez Burmistrza pelnomocnictwa;

organizowanie pracy osrodka oraz ustalanie organizacji wewnetrznej i zadan
osrodka w regulaminie organizacyjnym;

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych i przepisach wykonawczych do tej ustawy oraz ustawie
0 rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) szacowanie potrzeb finansowych na funkcjonowanie Osrodka i wykonywanie
zadah nalezacych do zakresu jego dzialania oraz skladania do Burmistrza
I Wojewody zapotrzebowania na $rodki finansowe z budzetu gminy
| Z budzetu panstwa na kazdy rok kalendarzowy,

b) opracowywanie planu finansowego Os$rodka, to jest planu dochoddéw
I wydatkow na kazdy rok budzetowy,

C) rzetelne, celowe, oszczedne i zgodne z prawem dysponowanie $rodkami
publicznymi oraz poprawne rozliczanie ich wykorzystania z budzetem gminy
| budzetem panstwa,

d) zapewnienie prowadzenia rachunkowosci jednostki, zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci oraz w rozporzadzeniach Ministra
Finansow,

e) opracowanie pisemnych zasad rachunkowosci jednostki, w tym planu kont,
obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, instrukcji inwentaryzacyjnej

I innych wymaganych przepisami prawa dokumentow,



4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

f) ustalenie i wdrozenie w Os$rodku procedur kontroli zarzadcze;j,
z uwzglednieniem standardow kontroli okreslonych przez Ministra Finansow
oraz zapewnienie wykonywania kontroli;

zabezpieczenie prowadzenia spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej w szczegdlnosci:

a) zapewnienie szkolenia pracownikow z zakresu przepisow bhp i ochrony
przeciwpozarowej,

b) kierowanie pracownikow na badania lekarskie wstepne i okresowe,

c) prowadzenie rejestru i dokumentacji wypadkow przy pracy;

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na podlegtych pracownikéw oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

opracowanie 1 utrzymanie w aktualno$ci Regulaminu Organizacyjnego;
podejmowanie wszelkich dziatan majacych na celu zapewnienie wykonywania
przez Osrodek zadan wilasnych gminy i zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej okreSlonych w Statucie jednostki, w ustawach i uchwatach Rady
Miejskiej;

koordynacja realizacji Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych,
ze szczegolnym uwzglednieniem programoéw pomocy spotecznej i innych, ktorych
celem jest integracja osob i rodzin z grup szczegolnego ryzyka;

sporzadzanie oceny zasobow pomocy spolecznej w celu przedstawienia przez
Burmistrza tego dokumentu uprawnionym organom oraz opracowanie projektow
uchwat Rady w sprawie gminnych programoéw pomocy spotecznej;

sporzadzanie 1 przedstawianie Radzie Gminy corocznych sprawozdan z dziatalnosci
Osrodka;

zapewnienie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;,

podejmowanie dziatah majacych na celu tworzenie gminnego systemu
przeciwdziatania przemocy w rodzinie, opracowywanie projektow programow
ochrony ofiar w rodzinie oraz zapewnienie jego realizacji;

zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z rzadowych programéw pomocy
spolecznej;

zapewnienie sporzadzania sprawozdawczosci w formie elektronicznej oraz
przekazywanie jej za pomocg systemu teleinformatycznego Wojewodzie;
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy oraz Burmistrzem w celu tagodzenia

skutkdéw bezrobocia;



16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)

23)
24)

25)

26)

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi 1 innymi podmiotami oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem otwartych konkurso6w na realizacje
zadan publicznych z zakresu pomocy spotecznej na zasadach okreslonych w
ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
sprawowanie biezgcego nadzoru nad prowadzeniem przez podlegtych pracownikow
Osrodka postepowania administracyjnego i przygotowywaniem projektow decyzji
w sprawach zakresu pomocy spolecznej, dodatkéw mieszkaniowych, $wiadczen
rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej;
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w ustawie
0 pomocy spotecznej oraz w pozostatych sprawach przekazanych do prowadzenia
Osrodkowi - na podstawie upowaznien udzielonych przez Burmistrza lub Rade
Miejska odrebnymi dokumentami;
sprawowanie nadzoru i ponoszenie odpowiedzialno$ci za terminowej zgodne
z prawem prowadzenie przez podlegtych pracownikow wszelkich spraw nalezacych
do wiasciwosci Osrodka okreslonych w Statucie os$rodka, uchwalach Rady,
zarzadzeniach Burmistrza oraz odpowiednich ustawach i innych aktach
normatywnych;
wykonywanie innych nie wymienionych zadan nalezacych do Kierownika Os$rodka
okreslonych w ustawach o pomocy spolecznej, 0 $wiadczeniach rodzinnych,
0 postepowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej,
0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie i innych aktach prawnych wyzszego
rzgdu, uchwatach Rady Miejskiej 1 zarzadzeniach Burmistrza,
sporzadzanie analiz, informacji 1 sprawozdan z zakresu dziatania Osrodka;
kierowanie praca Osrodka poprzez organizowanie pracy podlegtych pracownikow
oraz udzielanie im pomocy i instruktazu przy zatatwianiu spraw;
prowadzenie kontroli wewngtrznej podleglych pracownikow;
przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz innych materialow
przedktadanych za posrednictwem Burmistrza organom gminy;
prowadzenie w zakresie nalezagcym do wlasciwosci dziatania Os$rodka spraw
zwigzanych z:

a) obronnoscig kraju,

b) przeciwdzialanie zagrozeniom i usuwanie skutkow zdarzen noszacych

znamiona kryzysu;

przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych, o ochronie

informacji niejawnych oraz innych tajemnic ustawowo chronionych oraz zasad



27)

28)
29)

30)

okreslonych w Polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
I Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym obowigzujacych w Osrodku;
udostepnianie informacji publicznej na zasadach 1 w trybie okreslonym w ustawie
0 dostepie do informacji publicznej oraz Statucie Gminy, w tym przekazywanie
informacji o jednostce w celu zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej
I utrzymanie tych informacji w stalej aktualnosci,

przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im pomocy i wyjasnien;

podejmowanie dziatan majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych
i doskonalenie zawodowe pracownikow;

przeprowadzanie konkursdw na wolne urzgdnicze stanowiska pracownicze.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

zatrudnienie od 01 lipca 2017 r.;

praca w pelnym wymiarze czasu pracy (caty etat);

wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagradzanie
pracownikow samorzadowych;

praca w budynku Urzedu Miejskiego w Szepietowie oraz na terenie Gminy
Szepietowo;

budynek nie przystosowany do oséb niepetnosprawnych;

stanowisko wyposazone w sprzet niezbedny na stanowisku.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W

miesigcu kwietniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych

w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Szepietowie byt nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

zyciorys (CV);

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

list motywacyjny (z podaniem nr tel. do kontaktu);

kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
I umiejetnosci (zaswiadczenia, certyfikaty);

kserokopie swiadectw pracy;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych;



8)

9)

10)

11)

12)

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata, iz nie byl(a) karany(a) zakazem pelnienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $§rodkami publicznymi, o ktérych
mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;

koncepcja funkcjonowania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
W Szepietowie z uwzglednieniem wykorzystania $rodkdw zewngtrznych w
perspektywie finansowej na lata 2017-2022, czas prezentacji - do 15 min.;
kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w sytuacji, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz § 6 ust. 2
Regulaminu naboru;

kserokopia praw jazdy.

VIIl. Termin i miejsce sktadania ofert:

Termin: do 2 czerwca 2017 r. do godz. 15:30.

Miejsce sktadania dokumentow: Urzad Miejski w Szepietowie, ul. Gtowna 6, 18-210

Szepietowo, I-sze pigtro, Pok6j Nr 10 Iub wysta¢ poczta w zamknietej kopercie

z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Szepietowie”.

IX. Informacje pozostate:

1)

2)

3)

4)

Kserokopie przedktadanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) winny by¢ opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych oraz wustawg z dnia 21.11.2008 .
0 pracownikach samorzadowych 1 podpisem.

Dokumenty ztozone na potrzeby konkursu nie sg zwracane i b¢dg przechowywane

zgodnie z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej z podaniem imion i nazwisk kandydatéw oraz ich miejsca



zamieszkania w rozumieniu przepisow art. 25 kodeksu cywilnego, tj.
miejscowosci, W Ktorej osoba przebywa z zamiarem pobytu statego, na tablicy
informacyjnej w Urzegdzie Miejskim w Szepietowie, oraz w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Szepietowie.

5) Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace ,zobowigzany jest
przedlozy¢ informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci z umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

6. Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Urzgedu Miejskiego
w Szepietowie  lub  na  stronie  internetowej  Gminy  Szepietowo

http://szepietowo.biuletyn.net.

X.
Ponadto dodatkowe informacje i wyjasnienia w sprawie konkursu mozna uzyskaé pod

numerem telefonu - (86) 4 760 132 w.314


http://szepietowo.biuletyn.net/

