Zatory, dnia 01.06.2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wojt Gminy Zatory oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Zatorach

1. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztatcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie
z art. 122 ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1769 z p6ézn. zm.).

2) Staz pracy: 5 lat, w tym minimum 3 lata w pomocy spoteczne;.

3) Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych,
postepowania wobec dhuznikéw alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej, dodatkéow
mieszkaniowych i energetycznych, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpczej, pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, postgpowania administracyjnego,
kodeksu pracy, finanséw publicznych, samorzadu gminnego, ochrony danych osobowych.

4) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

5) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

6) Pema zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z peti praw publicznych.

7) Niekaralno$¢ zakazem pehlienia funkcji kierowniczych, zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004
roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

8) Obywatelstwo polskie.

9) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnosé kierowania zespotem pracownikow.

2) Umiejetno$é praktycznego stosowania przepisow.

3) Umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzgdzania pism urzedowych.

4) Umieje¢tno$é poprawnego formutowania decyzji administracyjnych.

5) Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé
skutecznego komunikowania si¢, odpowiedzialno$¢, terminowos$¢, rzetelnos¢; sumiennosé,
obowigzkowos¢, bezstronnos¢, tatwosé nawigzywania kontaktow z ludZzmi, wysoka kultura
osobista, umiejetnosé pracy pod presja czasu.

6) Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

7) Aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejgtnosci.

8) Znajomos$¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania $rodkéw unijnych i innych
srodkow pozabudzetowych przeznaczonych na statutowa dziatalnos¢ Osrodka.

9) Prawo jazdy kat. B.

10) Dyspozycyjnos¢.

11) Znajomos$¢ obstugi komputera.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) Kierowanie dzialalnoscia Os$rodka Pomocy Spofecznej oraz reprezentowanie
£0 na zewnatrz.

2) Realizacja zadan w zakresie pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych oraz dodatkéw energetycznych, pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw i innych wynikajacych z przepisow prawa
przekazanych do kompetencji i statutu jednostki.



3) Organizacja pracy w OPS na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zapewniajgca sprawne

wykonywanie zadan.

4) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy $cistej wspélpracy ze skarbnikiem

gminy i gtéwnym ksiggowym OPS.

5) Organizacja pracy socjalnej osrodka pomocy spolecznej.

6) Nadzér merytoryczny nad pracg pracownikéw i kontrola dokumentacji prowadzonej przez
pracownikow.

7) Analizowanie i ocenianie zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy

spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen.

8) Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych osobom
potrzebujacym.

9) Wspdldzialanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami
oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan spotecznych.

10) Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za majatek OPS.

11) Przygotowanie i sktadanie informacji i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania OPS.

12) Pozyskiwanie §rodkow pozabudzetowych, w tym unijnych na dziatalnos¢ Osrodka.

13) Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.

14) Aktualizowanie, opracowywanie i realizacja Gminnej Strategii Rozwiazywania Problemow
Spotecznych.

15) Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dot. dzialalnosci Osrodka.

16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Zatory.

4. Wymagane dokumenty:

1) Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny.

2) Kopia dokumentéw potwierdzajgca wyksztalcenie.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4) Kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy
lub zaswiadczenie potwierdzajace wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

5) Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje.

6) Podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na danym
stanowisku.

7) Podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz Korzystaniu
z petni praw publicznych.

8) Podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

9) Podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Gming Zatory w zakresie rekrutacji na stanowisko: Kierownik Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zatorach. W zwigzku z zapisami art. 13 oraz art. 14 ROZPORZADZENIA
PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. 220161, L 119, poz. 1):

1) Przyjmuje do wiadomosci Zze Administratorem Danych bedzie Gmina Zatory.

2) W sprawach przetwarzania moge kontaktowac si¢ z Administratorem Danych na adres:
Urzad Gminy Zatory, ul. Jana Paw}a IT 106, 07-217 Zatory, tel. tel. 29 741 03 94, 29 741 03
87 oraz z inspektorem ochrony danych na adres iod-mm@tbdsiedlce.pl .

3) Moje dane osobowe beda przetwarzane do czasu:

a) wycofania przeze mnie zgody,



b) zakoniczenia rekrutacji na stanowisku Kierownik Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Zatorach,

¢) nie dhuzej niz 6 miesiecy od zakonczenia rekrutacji.

d) Proces rekrutacji nie bedzie odbywat si¢ w spos6b automatyczny.”

10) Podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

11) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany
do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosgé.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Stanowisko: administracyjne, kierownicze.

2) Wymiar czasu pracy: pelny etat.
3) Miegjsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Zatorach, Zatory ul Jana Pawia II 106,
07-217 Zatory.

4) Praca jednozmianowa.

5) Praca przy komputerze.

6) Praca z klientem.
6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zatorach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi
ponizej 6%.
7. Miejsce i termin skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé przez kandydata wiasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie w sekretariacie urzedu w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na stanowisko Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Zatorach”. Lub przestane poczta na adres:
Urzad Gminy w Zatorach, ul. Jana Pawia II 106, 07-217 Zatory w terminie do dnia 12 czerweca
2018 r.
Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (zatory.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

INNE INFORMACIJE:

1) Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozy¢: oryginat
$wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz, oryginat
$wiadectwa lub dyplomu potwierdzajgcego posiadane wyksztalcenie, zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od
lekarza medycyny pracy, potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych — zdolno$¢ do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Brak ztozenia ww. dokumentow bedzie skutkowat nie zawarciem umowy o prace.

2) Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
konkursu tj. rozmowy kwalifikacyjne;j.

3) O doktadnym terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych, kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie.

4) Osoba wyloniona w naborze podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej kornczgcej sie egzaminem.
Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku zdania egzaminu.



Zastrzega si¢ mozliwo$¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o prace na
czas okreslony.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bgda przechowywane, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda odsylane Iub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

5) Zastrzega si¢ mozliwosé uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania

przyczyny.




