Burmistrz Jezioran

Ogtasza nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownika
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jezioranach

1. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze preferowane kierunki: psychologia, socjologia, polityka
spoleczna, praca socjalna, administracja, zarzadzanie,

2) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej, o ktorej mowa w art. 122 ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

3) co najmniej 3 — letni staz pracy w pomocy spolecznej,

4) obywatelstwo polskie,

5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) niekaralnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

9) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) pomocy spolecznej,
b) swiadczen rodzinnych,
c) zaliczek alimentacyjnych,
d) swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
e) dzialalnosci pozytku publicznego,
f) ustawy o wychowaniu w trzezwosci, przeciwdzialaniu alkoholizmowi i narkomanii,
g) finansow publicznych
h) samorzadu gminnego,
1) ustawy o pracownikach samorzadowych,
j) postgpowania administracyjnego,
k) ustawy o ochronie danych osobowych,
2) umiejetnos¢ kierowania zespolem,
3) odpornos¢ na stres,
4) tatwos¢ komunikowania sig i przekazywania informacji,
5) dyspozycyjnos¢, samodzielnosé, sumienno$¢, kreatywnosé, odpowiedzialno$é,
6) znajomos$¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania $rodkéw unijnych i innych
srodkéw pozabudzetowych na statutowg dziatalno$¢ Osrodka
7) biegta obstuga komputera,
8) prawo jazdy kat. B (preferowane).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Kierowanie Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Jezioranach oraz
reprezentowanie go na zewnatrz.
2) Nadzér nad kompleksows, sprawng, terminowa, zgodng z prawem realizacjs zadan
osrodka.
3) Nadzor i zarzadzanie powierzonym mieniem.
4) Racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi.



5) Wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien w zakresie udzielonego
upowaznienia.

6) Opracowywanie sprawozdan i analiz.

7) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej.

8) Nadzor nad nalezytym i terminowym zalatwianiem spraw, prowadzeniem postepowan
administracyjnych oraz prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez
pracownikow.

9) Prowadzenie postepowan w sprawie skarg i wnioskéw.

10) Nadzorowanie realizacji budzetu jednostki oraz prowadzenia rachunkowosci zgodnie z
ustawg o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

11) Nadzorowanie realizacji zamowien publicznych.

12) Przedstawianie Burmistrzowi sprawozdan i informacji z dzialalnoéci osrodka oraz
przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej.

13) Przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen sprawach dotyczacych dzialalnodci
Osrodka.

14) Pelnienie funkcji pelnomocnika do realizacji gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych w Gminnej Komisji Rozwiazywania
Problemoéw Alkoholowych.

15) Wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi,
stowarzyszeniami, fundacjami w zakresie realizacji zadan pomocy spolecznej.

16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Jezioran.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko kierownicze,

2) wymiar czasu pracy: pelny etat,

3) praca w budynku pigtrowym, wjazd oraz toalety niedostosowane dla potrzeb osob
niepetnosprawnych (brak windy),

4) praca przy monitorze ekranowym przez ponad 4 godziny dziennie,

5) czas pracy: petny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wynidst mniej niz 6 %.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z uwzgl¢dnieniem wymagan dodatkowych na w/w stanowisku

2) zyciorys zawodowy (CV),

3) kserokopie dyplomow, swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé - dotyczy kandydatow
niepelnosprawnych,

7) referencje, opinie,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedlug wzoru
dostgpnego na  stronie internetowej Urzedu Miejskiego w  Jezioranach
(www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl).

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

10) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,




11) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,
12) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone wlasnorecznie podpisang
klauzulg (w tresci lub jako odrebna klauzula):

»Wyratam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 7 péin. zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. 7 2016 r.,
poz. 902)”.

Kserokopie przedlozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny byé potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata lub notarialnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Jezioranach, pok. nr 19 lub przestaé poczta na adres: Urzad Miejski, Plac
Zamkowy 4, 11-320 Jeziorany w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz dopiskiem: , Kierownik Micjskiego O$rodka Pomocy Spolecznej”

w terminie do dnia 30 kwietnia 2018 roku.
Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu:

a) po wyzej okreslonym terminie,

b) w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu,

¢) bez kompletu wymaganych dokumentéw,
nie bedy rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej: Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jezioranach, Plac Zamkowym 4, 11-320 Jeziorany.

Inne informacje:

a) Osoby spefniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego
etapu rekrutacji.

b) Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowiazana jest zlozy¢
najpézniej w dniu zawarcia umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci.

¢} Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury
naboru nie podlegajg zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore w procesie naboru
zakwalifikujg si¢ do dalszego etapu, zostang umieszczone w protokole i beda
stanowily zalgcznik do protokotu przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych 0s6b moga by¢ odbierane przez zainteresowane osoby.

( podpis Burmistrza)



