Zakgeznik do Zarzadzenia nr 13/2024 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kamieniu Krajefiskim z dnia 29 listopada 2024 r.

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajeniskim

oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze
ZASTEPCY DYREKTORA
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

z siedziba przy Placu Odrodzenia 3, 89-430 Kamien Krajenski

I. Wymagania niezbedne:

D
2)

3)
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obywatelstwo polskie,

posiadanie peinej Zdolnos’ci do czynno$ci prawnych i Kkorzystanie z pelni praw
publicznych, .

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

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym i nauce,

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej,

udokumentowany co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy
W pomocy spolecznej,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku zastgpcy dyrektora,
znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

- ustawy o pomocy spotecznej;

- ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej;

- ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej;

- specjalistycznych ustug opiekunczych;

- ustawy o Karcie Duzej Rodziny;

- ustawy o dodatkach mieszkaniowych;

- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci; |

- ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkéw publicznych;

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym;

- Kodeksu postepowania administracyjnego;

- ustawy o pracownikach samorzadowych wraz z aktami wykonawczymi do tej

ustawy;
- ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do te]j ustawy;



- ustawy o rachunkowosci;

- ustawy o samorzadzie gminnym;

- prawa pracy;

- ochrony danych osobowych;

- ustawy o udostepnianiu informacji publicznej;
- ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;

- innym, niezbednym do pracy na okreslonym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie na stanowisku pracownika socjalnego, w tym znajomos$¢ struktury
wywiadu srodowiskowego,

2) umiejetnosci zarzadcze i1 kierowania zespotem pracownikow,

3) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisdw prawa w zakresie zadan
realizowanych przez osrodek,

4) umiejetno$é analizy dokumentéw, sporzadzania pism urzedowych oraz decyzji
administracyj nych;

5) biegla znajomos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych;

6) umiejetnos¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
plandéw w oparciu o materialy zrédtowe 1 przewidywane zalozenia;

7) umiejetnos$¢ ksztaltowania pozytywnych relacji ze wspdtpracownikami,

8) umiej¢tnos¢ organizowania wiasnej pracy oraz pracy w zespole;

9) umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych, umiejetnos¢ pracy pod presja
czasu,

10) poczucie odpowiedzialno$ci, zaangazowanie w wykonywanie obowigzkoéw
shuzbowych, samodzielnos¢;

11) bezstronnos¢;

12) wysoka kultura osobista;

* 13) dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, sumiennos¢ oraz uczciwose,

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegolnosci

zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci,
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10.

11.

12.

14.
15

Ocena przyznawanej pomocy spotecznej w oparciu o rozeznanie Srodowisk przez
pracownikéw socjalnych oraz nadzoér nad sporzgdzaniem raportéw o potrzebach
pomocy spotecznej,

Nadzér nad przygotowaniem projektu zapotrzebowania srodkéw finansowych na
realizacje Swiadczen z pomocy spoteczne;j,

Nadzér nad wlasciwym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci z zakresu
pomocy spolecznej,

Kontrola prawidlowosci dokumentacji sporzadzanej przez pracownikow socjalnych,
Sprawowanie kontroli wewnetrznej Osrodka,

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spotecznej nalezacych do wlasciwosci gminy zgodnie z udzielonymi upowaznieniami
Burmistrza,

Zapewnienie szkolen zawodowych pracownikom Osrodka oraz doradztwa
metodycznego pracownikom socjalnym,

Wspoétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
Sadem, Prokuraturg, Policja, szkotami, jednostkami pomocy spotecznej oraz innymi
podmiotami realizujgcymi polityke spoteczna,

Nadzor nad przygotowaniem wnioskév? aplikacyjnych o przyznanie srodkéw
zewngtrznych i realizacjg zatwierdzonych programow,

Wspétudziat w opracowaniu oceny zasobow pomocy spotecznej, ustalaniu potrzeb
pomocy spotecznej,

Opracowanie i wspétudziat w przygotowaniu sprawozdan finansowo-rzeczowych z

realizacji zadan,

. Wykonywanie funkcji inicjujgcych, nadzorczych i kontrolnych w zakresie

wynikajgcym ze schematu organizacyjnego, a w szczegdlnosci:

- okreslanie biezacych zadan dla podlegtych pracownikdw i kontrolowanie ich pracy,
- nadz6r nad prawidlowoscig i terminowoscia realizowanych zadan przez podlegtych
pracownikow, |

- przedkladanie dyrektorowi wynikéw i wnioskéw z przeprowadzonej kontroli oraz
potrzeb zwigzanych ze sprawnym i efektywnym wykonywaniem obowigzkow przez
podlegtych pracownikéw,

- organizowanie okresowych narad pracownikow,

Przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych dyrektora Osrodka,

Koordynowanie dziatan zwigzanych z kontrola zarzadcza w Osrodku,



16. Wspolpraca przy przygotowywaniu planéw budzetu Osrodka oraz rocznego
sprawozdania z dziatalnosci Osrodka,

17. Wdrazanie metod pracy socjalnej i aktywizowanie srodowiska lokalnego,

18. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikow,

19. Ksztattowanie pozytywnych relacji ze wspdtpracownikami,

20. Wykonywanie innych niezbednych zadan zleconych przez Dyrektora.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim, Plac
Odrodzenia 3, 89-430 Kamien Krajenski, parter.

2. Liczba i wymiar etatu: 1/1 etatu. _
Godziny pracy: poniedziatek, sroda, czwartek 7:30-15:30, wtorek 7:30-17:00, pigtek 7:30-
14:00. Z uwagi na obowigzujacy w Osrodku réwnowazny system czasu pracy rozklad czasu
pracy moze ulegaé¢ zmianom.

W przypadku os6b niepelnosprawnych czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe 1 35
tygodniowo. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych. Powyzsze nie dotyczy, gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz prowadzgcy
badania profilaktyczne pracownikoéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg
osobg wyrazi na to zgodg (art. 15 1 16 Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U.2020r., poz.426)).
3. Charakter pracy: samodzielne stanowisko pracy, praca umystowa, administracyjno—biurowa,
zaliczana do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego. Praca przy komputerze
powyze] 4 godzin, wystgpuja obcigzenia narzadu wzroku oraz uktadu migsniowo-
szkieletowego. Dodatkowo pracownik poddany jest obcigzeniom psychicznym w zwiazku z
zarzadzaniem pracownikami, wspdtpraca z kadrg kierowniczg oraz wspdtdziataniem z osobami
1 instytucjami z uwagi na charakter pracy, a takze w zwigzku z ciagtymi zmiany w prawie.

4. Wynagrodzenie: ustalone na podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikoéw
samorzadowych zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kamieniu Krajenskim stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 13/2023 Dyrektora Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajeniskim z dnia 15 czerwca 2023 roku

(ze zmianami).



V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze w jednostce w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys - curriculum vitae z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;j,
3) kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczone kursy, szkolenia
6) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie, stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia,
7) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za przestepstwo skarbowe,
8) oswiadczenie o tresci "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (0g6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych”,
9) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
10) klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych, stanowiaca zatgcznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia,
11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia okreslonego w § 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

12) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Sktadane kserokopie dokumentéw musza by¢ czytelne. Kandydat parafuje wiasnorgcznym

podpisem kazdg strong dokumentow.



VII. Termin i-miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko zastepcy dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu
Krajenskim” w terminie do dnia 11 grudnia 2024 r. (Sroda) do godziny 14:00, osobiscie w
sekretariacie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim, Plac
Odrodzenia 3, 89-430 Kamien Krajenski, od poniedziatku do pigtku w godzinach urzedowania,
tj. w poniedziatek, $rodg¢, czwartek od godz. 7:30 do 15:30, we wtorek od godz. 7:30 do 17:00,
w piatek od godz. 7:30 do 14:00 z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy lub przestaé za
posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo
pocztowe (o0 zachowaniu terminu nie decyduje data stempla pocztowego) lub droga
elektroniczng na elektroniczng skrzynke podawcza e-PUAP w przypadku Wsyiania
dokumentéw  aplikacyjnych  opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie z ustawg z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;.

Aplikacje, ktore wptyna do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej po wskazanym
wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktére zakwalifikujg sie do drugiego etapu konkursu zostang powiadomione

telefonicznie o terminie dalszego postepowania kwalifikacyjnego.




