Burmistrz Miasta i Gminy Stepnica
oglasza nabdr na stanowisko

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Stepnicy

1. Adres jednostki

72-112 Stepnica, ul. T. Kosciuszki 4

2. Liczba lub wymiar etatu: 1 etat
3. Do konkursu moze przystapié osoba, ktéra spelnia nastepujace wymagania:
1) Wymagania niezbedne

2)

4)

a)

b)
c)

d)

e)

f)

i)

obywatelstwo polskie ( lub inne w przypadku osob spetniajagcych warunki
zawarte w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),

peina zdolnosé do czynnosci 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- specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej
oraz preferowane kierunki wyksztalcenia: administracja publiczna, polityka
spoleczna, socjologia, psychologia, pedagogika, zarzadzanie pomoca spoleczna,
staz pracy- co najmniej 5 lat, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy
spolecznej,

biegta znajomo$é przepisow z zakresu pomocy spolecznej, $wiadezen
rodzinnych, postepowania wobec dluznikéw alimentacyjnych, dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych, ustawy o wspierania rodziny i systemie
pieczy zastepezej, przeciwdziatanie przemocy w rodzinie,

znajomo§é przepiséw prawnych z zakresu prawa samorzgdowego, prawa
administracyjnego(kodeksu  postepowania administracyjnego), instrukgji
kancelaryjnej,

koncepcja organizacji pracy Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

Wymagania dodatkowe:

a)
b}
c)
d)
e)

umiejetnosé kierowania zespolem pracownikow,
znajomosé obstugi komputera i programéw biurowych,
komunikatywno$¢ i kultura osobista, odpotnos¢ na sties,
odpowiedzialnoé¢ za wykonywane prace,

prawo jazdy kategorii ,,B”.

Gléwne obowigzki:

kicrowanie dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spolecznej w sposob zapewniéjqcy
sprawne wykonywanie zadan oraz reprezentowanie go na zewnatrz,
wykonywanie zadaf w zakresie pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkéw o

a)

b)




charakterze materialnym dla uczniéw i innych wynikajgcych z przepisow prawa
i przekazanych do kompetencji i wynikajgcych ze statutu jednostki,

¢) organizacja pracy socjalnej Ofrodka Pomocy Spolecznej,

d) staly nadzér nad pelnieniem obowiazkéw podlegtych pracownikéw i kontrola
dokumentacji prowadzonej przez pracownikdw,

e) dokonywanie analiz i ocen zjawisk powodujgcych zapotrzebowanie na
$wiadczenia i pomocy spolecznej,

f) przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy Scistej wspolpracy ze skarbnikiem
gminy i gtéwnym ksiggowym OPS,

g) pozyskiwanie Srodkow pozabudzetowych w tym unijnych,

h) dbatoéé o mienie O$rodka Pomocy Spolecznej,

i) przygotowywanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci OPS,

j} opracowywanic planu finansowego i projektu budzetu OPS oraz
przygotowywanie informacji o przebiegu jego wykorzystania,

k) opracowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych dzialalnodci
Osrodka, :

) wydawanie decyzji indywidualnych sprawach na podstawie upowaznienia
Burmistrza,

m)} wydawanie regulaminéw i zarzadzen wewnétrzaych,

n) prowadzenie spraw pracowniczych oséb zatrudnionych w OPS,

o) wykonywanie innych zadati zleconych przez Burmistiza .

3) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Czeste kontakty z interesantami, zmienne tempo pracy, konieczno$é szybkiego reagowania
i podejmowania decyzji, praca przy monitorze ekranowym,

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) Podpisane CV i list motywacyjny,

b) podpisany kwestionatiusz 0sobowy,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe,

d) kserokopie $wiadectw pracy lub zaéwiadczenie o zatrudnieniu- potwierdzajace
wymagany staz pracy,

¢) o$wiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz
korzystaniu w pelni z praw publicznych,

f) o$wiadczenia o niekaralnodci za przestepstwa popelnione umyslnie,

g) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach skladanych w zwigzku 7 naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sietpnia
1997 1. 0 ochronie danych osobowych ( Dz, U. z 2016 1. poz. 922).

Wymagane dokumenty aplikacyjue nalezy skladaé w zamknigtych kopertach w
Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy, a takie poczty tradycyjna na adres
Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy ul. T. Ko§ciuszki 4 z dopiskiem: dotyczy naboru na

stanowisko Kierownika OPS w Stepnicy.




Oferty nalezy skladaé w nieprzekraczalnym terminie do dnia

14 marca 2018r. do godz, 15:00.

Dokumenty aplikacyjne niespelniajace wymagan, jak réwniez te, ktore wptyng do Urzedu
Miasta i Gminy w Stepnicy po terminie (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu) nie
beda rozpatrywane.

Zastizega sie mozliwosé przeprowadzania rozméw kwalifikacyjnych Iub testu wiedzy i
kompetencji z wybranymi kandydatami, Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu
rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie o jego terminie(prosz¢ o podanie aktualnych
numerdw telefonéw). Oferty odrzucone nie beda odsytane kandydatom.

Informacja o warunkach naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy.

Andrzej Wyganowski
Burmistrz Vi

Stepnica, dnia 27-02-2018r.




