OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWSKO URZEDNICZE

Burmistrz Myszynca oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

Kierownika OSrodka Pomocy Spolecznej w Myszyncu

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

brak ukarania zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej, zgodnie z
art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
1876 z p6zn. zm.),

Co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spoteczne;.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

znajomo$¢ przepisOw prawnych m.in. z zakresu: pomocy spotecznej, swiadczen rodzinnych,
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustalania i wyptat zasitkow dla opiekunéw,
dodatkow mieszkaniowych i energetycznych, pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, pomocy
materialnej dla uczniow, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych, przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
Karty Duzej Rodziny, postgpowania administracyjnego, kodeksu pracy, finanséw publicznych,
zamOwien publicznych, pracownikéw samorzadowych oraz samorzadu gminnego,
umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow,

odpornos¢ na stres, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, obowigzkowose,
wysoka Kultura osobista, umiejetno$é pracy w zespole,

umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz obstugi internetu, poczty
elektronicznej i urzadzen biurowych,

prawo jazdy kat. B.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1)

2)

3)

Kierowanie dziatalnoscia OPS —u oraz reprezentowanie go na zewnatrz na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza,

Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego i innych wynikajacych z przepiséw prawa i statutu jednostki,

Wydawanie i nadzor nad wydawaniem decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, ustalania
prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dodatkéw mieszkaniowych,
energetycznych i innych przekazanych do kompetencji,
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4)
5)

6)
7)

8)
9

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)
23)

Nadzor nad praca socjalng osrodka pomocy spotecznej,

Organizacja pracy Osrodka na poszczegolnych stanowiskach pracy, zapewniajgca sprawne
wykonywanie zadan,

Zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie i prowadzenie spraw osobowych pracownikéw OPS,

Nadzor merytoryczny nad praca pracownikow OPS-u i kontrola dokumentacji prowadzonej
przez pracownikow,

Kontrola spraw ksiegowych i kadrowo — ptacowych,

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

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom potrzebujgcym,

Pomoc w uzyskiwaniu dla oséb begdacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwo$ci pomocy ze strony innych instytucji,

Wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami spotecznymi, zwigzkami wyznaniowymi,
stowarzyszeniami, fundacjami oraz zakladami pracy w celu realizacji zadan
pomocy spotecznej, wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz
organizacjami pozarzadowymi,

Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos¢ za majatek OPS-u,

Przygotowywanie i skladanie niezbednych informacji i1 sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania OPS -u i efektywnosci pomocy spotecznej,

Nadzér nad sprawozdawczoscia merytoryczng w zakresie realizowanej pomocy spotecznej
oraz nad sprawozdawczoscig finansowa,

Opracowanie projektu budzetu OPS-u oraz przygotowywanie informacji o przebiegu jego
wykonania,

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy Scistej wspolpracy ze skarbnikiem gminy
i gtownym ksiegowym OPS-u,

Inspirowanie dziatan instytucji, organizacji spotecznych, osoéb prawnych i fizycznych
w sprawach dotyczacych rozwoju form i zakresu pomocy spotecznej, aktywizacji zawodowe;j
klientow pomocy spotecznej,

Nadzor nad realizacjg Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spolecznych w Gminie Myszyniec

Inicjowanie przedsiewzi¢¢ majgcych na celu pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych, w tym
unijnych, na programy przeciwdziatania patologiom oraz tagodzenia skutkow ubostwa,

Organizowanie archiwum zaktadowego,
Przygotowywanie projektow uchwat oraz informacji dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Myszynca oraz wynikajacych
z potrzeb Gminy.

WARUNKI PRACY:

1)
2)
3)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

wymiar czasu pracy — pelen etat (przewidywane zatrudnienie: 29 wrzesnia 2021 r.);
podstawowy system czasu pracy 8 godzin dziennie, od poniedziatku do pigtku, od godziny 8.00
do godziny 16.00;
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4)

5)

6)

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
wykonywanie czynno$ci biurowych, tworzenie dokumentéw w formie elektronicznej
1 papierowej, zadania wykonywane beda na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,
praca w budynku oraz prowadzenie czynnos$ci poza jednostka;

miejsce pracy — Osrodek Pomocy Spotecznej w Myszyncu (w budynku Urzedu Miejskiego),
Plac Wolnosci 60, 07-430 Myszyniec;

budynek jest wyremontowany, docieplony. Warunki pracy sa w nim bezpieczne
i higieniczne. Budynek pigtrowy, nie jest dostosowany do poruszania si¢ na wozku
inwalidzkim.

5. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W Osrodku Pomocy Spotecznej w Myszyncu wskaznik ten, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu lipcu 2021 roku byt
nizszy niz 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9

10)
11)

podpisany wtasnorecznie zyciorys (CV) ze szczegbtowym opisem pracy zawodowej,
podpisany wilasnorecznie list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (uwiarygodnione wlasnorecznie za
zgodnos¢ z oryginatem),

kopie innych dokumentow: §wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy (lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia), zaswiadczenie o odbyciu stazu lub
przygotowania zawodowego, ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach
(uwiarygodnione wlasnorgcznie za zgodno$¢ z oryginatem),

kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dotaczonego do niniejszego ogloszenia (dostepny na
stronie http://myszyniec.nowoczesnagmina.pl),

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o niekaralno$ci zakazem pelnienia funkcji publicznych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t.].
Dz. U. z 2021 r. poz. 289),

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie obowigzkow,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw zwigzanych
z naborem o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy na stanowisko urzednicze Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Myszyrncu
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.1282)”,

7. MIEJSCE I TERMIN ZL.OZENIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie w terminie do dnia
27.08.2021 r. do godz. 15.00 z dopiskiem ,,Oferta na wolne stanowisko urzednicze Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Myszyrnicu — nie otwieraé do dnia 27 sierpnia 2021 r. do godz. 15.00”

- osobiécie w Punkcie Obshugi Mieszkancow Urzedu Miejskiego w Myszyncu (parter) lub
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http://myszyniec.nowoczesnagmina.pl/

- pocztg na adres: Urzad Miejski w Myszyncu, Plac Wolnosci 60, 07-430 Myszyniec.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktore wptyna do urzgdu po uptywie w/w terminu, nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://myszyniec.nowoczesnagmina.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Myszynhcu.

8. DODATKOWE INFORMACJE

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne (okreslone w ogloszeniu w pkt 1.1-1.8), zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem do dnia 1 wrzesnia 2021 r. oterminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Myszyniec, dnia 06 sierpnia 2021 r.
Burmistrz Myszynca

/-/ Elzbieta Abramczyk
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