Zatacznik

do Zarzadzenia nr 27/2017
Wojta Gminy Siedlec

z dnia 22 maja 2017 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SIEDLCU

Wiéjt Gminy Siedlec
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Siedlcu

1. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Siedlcu, ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec.

2. Stanowisko pracy:
kierownicze stanowisko urzednicze,
Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu.

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze, preferowane o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie
zadan na stanowisku Kierownika OPS,

6) co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy
spolecznej,

7) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej,

8) brak zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

9) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
Kierownika OPS.

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie pomocy spotecznej, zabezpieczenia
spolecznego, finanséw publicznych, funkcjonowania samorzadu gminnego
1 Osrodka Pomocy Spotecznej oraz praktycznego ich zastosowania,

2) znajomos¢ regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka Pomocy
Spotecznej jako zaktadu pracy,

3) umiejetnos¢ analizy problemoéw i poprawnego wyciggania wnioskow,

4) znajomos¢ zasad i technik opracowywania aktow prawnych,



5) doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i koordynacji dziatan
oraz umiejetnos$¢ organizacji pracy,

6) samodzielno$¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé podejmowania decyzji, fatwosé
nawigzywania kontaktéw, zdolno$¢ pracy w warunkach presji i stresu,

7) prawo jazdy oraz dysponowanie pojazdem,

8) znajomo$¢ struktury organizacyjnej gminy Siedlec oraz potrzeb mieszkancow
gminy w zakresie pomocy spoteczne;j.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)  zarzadzanie jednostka, kierowanie dziatalnosciag i reprezentowanie jej na
zewnatrz,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec podlegtych
pracownikow,

3) organizowanie i nadzorowanie pracy jednostki,

4)  sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan jednostki,

5) zarzadzanie gospodarka finansowa jednostki, w tym dysponowanie $rodkami
finansowymi zgodnie z planem finansowym jednostki,

6) realizowanie zadan wilasnych i zleconych w zakresie pomocy spolecznej,
Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjne;j,
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych, a takze innych wynikajacych
z przepisOw prawa, statutu jednostki, uchwat Rady Gminy i upowazniefi Wéjta,

7)  prowadzenie analizy i oceny zasobow pomocy spolecznej, a takze zjawisk
powodujacych zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy spotecznej,

8) opracowywanie 1 monitorowanie strategii rozwigzywania problemdéw
spotecznych,

9) skiadanie radzie gminy corocznego sprawozdania z dziatalnosci osrodka pomocy
spolecznej oraz przedstawianie potrzeb w tym zakresie,

10) wspdlpraca z instytucjami, organizacjami spotecznymi, kosciotami i zwiazkami
wyznaniowymi, fundacjami, zaktadami pracy i innymi podmiotami oraz osobami
fizycznymi w celu realizacji zadan pomocy spolecznej,

11) organizowanie i prowadzenie w powiazaniu ze Srodowiskiem lokalnym
dziatalnosci socjalnej zmierzajacej do zaspokojenia potrzeb mieszkancow
gminy,

12) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
z zakresu dziatania jednostki, zgodnie z otrzymanymi upowaznieniami,

13) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych, w tym unijnych,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez wdjta.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar etatu: pelny etat.
Rodzaj umowy o pracg: na czas okreslony 6 miesigcy z mozliwoscig przedtuzenia.

Praca jednozmianowa, z wykorzystaniem urzadzen teleinformatycznych, w tym
obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin w dobowym wymiarze czasu pracy.



Praca wymagajaca umiej¢tnosci podejmowania decyzji, kontaktu z innymi
instytucjami w zakresie realizacji zadan, umiejgtnosci zarzadzania zasobami ludzkimi,
duzej odpornosci na stres, zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami.

Miejsce pracy — biuro usytuowane na parterze, wejscie do budynku przystosowane dla
0s6b niepetnosprawnych ruchowo. Praca zwigzana z wyjazdami stuzbowymi w zakresie
zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopia dowodu osobistego (lub innego dokumentu potwierdzajacego
posiadanie obywatelstwa polskiego),

5) kserokopia prawa jazdy,

6) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie specjalizacji z zakresu
organizacji pomocy spoteczne;j,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9) kserokopie s$wiadectw pracy lub innych dokumentéw poswiadczajacych
doswiadczenie zawodowe i staz pracy (w przypadku pozostawania w stosunku
pracy — odpowiednie zaswiadczenie),

10) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

11) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

12) oswiadczenie, ze wobec kandydata nie jest orzeczony zakaz pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

13) oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy na
stanowisku Kierownika OPS,

14) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procedury naboru zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. jedn. Dz. U.
z 2016 r. poz. 922).

Kserokopie dokumentéw nalezy poswiadczyé za zgodno$¢ z oryginalem. W trakcie
postgpowania kandydat moze zosta¢ wezwany do okazania oryginatéw dokumentow.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow

Whnioski  aplikacyjne wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 05 czerwca 2017 r. do godz. 15.30 w sekretariacie
Urzedu Gminy Siedlec, pok. nr 1 na parterze budynku osobiscie lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy Siedlec, ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Siedlcu.
Nie otwiera¢”. Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy. Wnioski, ktére zostang ztozone
po uplywie wyznaczonego terminu nie bgda brane pod uwage w procedurze naboru.



9. Informacja o naborze

Postgpowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone przez Komisje Konkursowa
powolang odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

Komisja konkursowa dokona oceny formalnej zlozonych ofert oraz przeprowadzi
rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami zakwalifikowanymi do kolejnego etapu.
Informacja o kandydatach speliajacych wymagania formalne i zakwalifikowanych do
kolejnego etapu naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy Siedlec.

Kandydaci zostana zawiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw
kwalifikacyjnych (telefonicznie lub poprzez e-mail).

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Siedlec.

Wojt Gminy Siedlec ma prawo odwotaé konkurs bez podania przyczyny.
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