Zatgcznik do Zarzgdzenia

OGLOSZENIE WOJTA GMINY WODZISLAW
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - KIEROWNIKA OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W WODZISLAWIU

JEDNOSTKA ZAMIERZAJACA ZATRUDNIC PRACOWNIKA
OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W WODZISLAWIU

ADRES JEDNOSTKI ZAMIERZAJACEJ ZATRUDNIC PRACOWNIKA
OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W WODZISLAWIU UL. KRAKOWSKA 6,
28 - 330 WODZISLAW

WOLNE STANOWISKO PRACY, NA KTORE DOKONYWANY JEST NABOR
KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

ZAKRES ZADAN PRZYPISANYCH DO STANOWISKA KIEROWNIKA OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ

1. Kierowanie dziatalno$cig OPS —u oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

2. realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej , swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego iinnych wynikajgcych z przepiséw prawa i statutu jednostki,

3. wydawanie i nadzor nad wydawaniem decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej, swiadczen rodzinnych,
ustalania prawa do s$wiadczen 2z funduszu alimentacyjnego oraz dodatkéw
mieszkaniowych , energetycznych i innych przekazanych do kompetencji,

4. organizowanie pracy socjalnej osrodka pomocy spotecznej,

5. nadzér merytoryczny nad pracg pracownikow OPS-u i kontrola dokumentaciji
prowadzonej przez pracownikow,

6. kontrola spraw ksiegowych i kadrowo — ptacowych,

7. dokonywanie analiz i ocen zjawisk powodujgcych zapotrzebowanie na swiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen,

8. udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom potrzebujgcym,

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

10. udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe}j,

11. wspétdziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, zwigzkami wyznaniowymi,
stowarzyszeniami, fundacjami oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan pomocy
spotecznej,

12. sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za majatek OPS,

13. przygotowywanie i sktadanie niezbednych informacji i sprawozdan dotyczgcych
funkcjonowania OPS -u i efektywnosci pomocy spotecznej,

14. nadzér nad sprawozdawczo$cig merytoryczng w zakresie realizowanej pomocy
spotecznej oraz nad sprawozdawczo$cig finansowa,

15. opracowanie projektu planu finansowego OPS oraz przygotowywanie informacji o
przebiegu jego wykonania,



16.

17.

18.

19.

20.

przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy scistej wspotpracy ze skarbnikiem gminy
i gtdwnym ksiegowym OPS-u,

inspirowanie dziatah instytucji, organizacji spotecznych, o0séb prawnych
i fizycznych w sprawach dotyczgcych rozwoju form i zakresu pomocy spotecznej,
aktywizacji zawodowej klientéw pomocy spotecznej,

nadzor nad realizacjg Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych w Gminie
Wodzistaw,

inicjowanie  przedsiewzieC majgcych na celu  pozyskiwanie  srodkéw
pozabudzetowych, w tym unijnych, na programy przeciwdziatania patologiom oraz
tagodzenia skutkow ubdstwa,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Wodzistaw oraz
wynikajgcych z potrzeb Gminy.

PODSTAWA ZATRUDNIENIA

UMOWA O PRACE.

WYMIAR CZASU PRACY

PELEN ETAT,;

RODZAJ PRACY

PRACA BIUROWA

WYMAGANIA PODSTAWOWE STAWIANE OSOBIE UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

Obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy w pomocy spotecznej wynoszacy, co najmniej 3 lata,

posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej,

petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

NG~ WD

WYMAGANIA DODATKOWE STAWIANE KANDYDATOWI

1.

© 0N~ WDN

Znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania jednostki organizacyjnej
Gminy Wodzistaw, jakg jest osrodek pomocy spotecznej, w szczegodlnosci ustawy
0 pomocy spotecznej; ustawy Kodeks postepowania administracyjnego; ustawy
o finansach publicznych; ustawy kodeks pracy,

doswiadczenie przydatne w pracy na stanowisku kierowniczym,

umiejetnosc¢ kierowanie zespotem pracownikow,

umiejetnos¢ organizowania i planowania pracy,

umiejetnos¢ analizowania probleméw i poprawnego wyciggania wnioskow,
dyspozycyjnosc,

umiejetnos¢ pracy z komputerem,

znajomos¢ jezykdw obcych,

wysoka kultura osobista,



10. dyspozycyjnosé,

11. odpowiedzialnos¢,

12. sumiennosé,

13. systematycznosc,

14. kreatywnos¢,

15. zdyscyplinowanie,

16. zdolnosci organizacyjne,

17. umiejetnosé analitycznego myslenia.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. Zyciorys (CV) wraz z klauzulg zawierajgcg informacje o zgodzie na przetwarzania
danych osobowych kandydata zgodnie z ustawg z dnia o ochronie danych
osobowych - w celach rekrutacyjnych ( podpisany przez kandydata).

2. list motywacyjny,

3. wypetiony kwestionariusz osobowy,

4. oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo umys$lne oraz
przestepstwo karno — skarbowe,

5. o0swiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

6. oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej,

8. dokumenty poswiadczajgce posiadane wyksztatcenie,

9. dokumenty poswiadczajgce wymagany, minimalny staz pracy,

10. dokumenty poswiadczajgce posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy

spotecznej.

DOKUMENTY DODATKOWE

1.

2.

Dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe w szczegdlnosci Swiadectwa
pracy,

dokumenty poswiadczajgce przebyte kursy, szkolenia etc. - przydatne w pracy na
stanowisku Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej,

dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosé, jezeli niepetnosprawny kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 ust. 2 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016r.,
poz. 902).

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

0so6b niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej wynosit mniej niz 6%.

TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW

11 pazdziernika 2017 r.; do godziny 15.00.

MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢ w Urzedzie Gminy Wodzistaw,
ul. Krakowska 6, 28 - 330 Wodzistaw, pokdj numer 18.



W przypadku nadania aplikacji poczta, nalezy jg kierowa¢ na adres: Urzad Gminy
Wodzistaw, ul. Krakowska 6, 28 - 330 Wodzistaw z dopiskiem "Nabor na stanowisko
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej".

Aplikacje wysylane pocztg, ktére doreczone zostang do Urzedu Gminy Wodzistaw po
terminie wskazanym w punkcie powyzszym, nie bedg brane pod uwage przy naborze
(liczy sie data doreczenia przesyiki do siedziby Urzedu a nie data nadania przesyiki
pocztowej w placéwce pocztowej).

Aplikacje ztozone w Urzedzie Gminy Wodzistaw osobiscie po terminie okreslonym w
punkcie powyzszym, nie bedg przyjmowane. Aplikacje doreczone do siedziby Urzedu
za posrednictwem poczty po terminie okreslonym w punkcie powyzszym, bez
otwierania, zostang zwrécone nadawcy.

FORMA SKLADANIA DOKUMENTOW
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydata winny znajdowac¢ sie w zamknietej
kopercie z dopiskiem: "Nabdér na stanowisko Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej".

Nie dopuszcza sie sktadania aplikacji drogg elektroniczng.

TERMIN OTWARCIA OFERT
Otwarcie aplikacji nastgpi 12 pazdziernika 2017 r.

INFORMACJA O WYBORZE APLIKACJI
Po otwarciu aplikacji nastgpi ich weryfikacja pod wzgledem formalnym, ktéra
zakonczy sie dopuszczeniem bgdz odmowg dopuszczenia kandydata do rozmowy
kwalifikacyjnej (etap 1); Odmowa dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej
nastepuje, gdy aplikacja nie spetnia wymogdw formalnych.

Informacja o osobach, ktére dopuszczone zostaty do etapu ustnego (rozmowa
kwalifikacyjna) zostanie zamieszczona na stronie internetowej
www.wodzislaw.biuletyn.net, www.ugwodzislaw.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Wodzistaw.

Etap ustny naboru (rozmowa kwalifikacyjna) ma na celu bezposredni kontakt
z kandydatem i weryfikacje informacji zawartych w aplikacji oraz wylonienie
najlepszych kandydatéw, sposrdd ktorych zostanie wytoniona osoba zatrudniona na
stanowisku Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

Informacja o wynikach naboru na stanowisko Kierownika zostanie zamieszczona na
stronie internetowej: www.wodzislaw.biuletyn.net, www.ugwodzislaw.pl oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wodzistaw.

UWAGI DODATKOWE
Osrodek Pomocy Spotecznej zastrzega mozliwos¢ odstgpienia od zatrudnienia
pracownika na  stanowisku Kierownika  bgdz rezygnacji  z dalszego
prowadzenia procedury naboru na kazdym etapie procedury naboru - bez podawania

przyczyny.


http://www.wodzislaw.biuletyn.net/
http://www.ugwodzislaw.pl/
http://www.wodzislaw.biuletyn.net/
http://www.ugwodzislaw.pl/

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procedurze naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych zatozonych po podpisaniu umowy o prace.
Dokumenty pozostalych kandydatow, ktorzy zakwalifikowali sie do etapu ustnego
bedg przechowywane w siedzibie Urzedu Gminy Wodzistaw.

Informacje dodatkowe o konkursie mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Wodzistawiu.
Osobg upowazniong do kontaktu jest Pani Renata Koziara - Sekretarz Gminy,
tel: 413806118 wew.32.

Wodzistaw, dnia 26 wrzes$nia 2017 r.

Wojt Gminy Wodzistaw

mgr inz. Bozena Szczypior



