BURMISTRZ MILAKOWA

oglasza nabor na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Milakowie

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

CO najmniej pigcioletni staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego na
podobnym stanowisku, w tym co najmniej trzyletni staz pracy w pomocy
spoleczne;,

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. 122 ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1507
z pézn. zm.),

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

znajomos$¢ zasad szeroko rozumianego prawa, a W szczegolnosci przepisoOw
z zakresu ustaw:

— 0 samorzadzie gminnym,

— kodeks postepowania administracyjnego,

— ustawy Kodeks pracy,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

— 0 dostepie do informacji publicznej,

— instrukcji kancelaryjnej,

— ustawy o ochronie danych osobowych,

— 0 pomocy spotecznej,

— ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

— ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

— ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

— ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

— ustawy 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

— ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow,

— ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

— ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

10)umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych, w tym bieglta znajomos¢ obstugi

komputera,



11)umiejetnosé przygotowania projektow uchwat i aktow prawa miejscowego,
12)tatwos¢ w redagowaniu pism i tekstow,
13)prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

znajomos¢ przepisow:

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi oraz gospodarka finansowa
zakladu,

mozliwo$¢ prowadzenia szkolen z zakresu szeroko zakrojonej pomocy
spotecznej,

umiejetnos¢ analitycznego i strategicznego myslenia,

doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej,

umiejetno$é pracy w zespole,

wysoka odporno$¢ na stres.

dobra organizacja pracy wiasnej, samodyscyplina,

umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych, staranno$¢, podzielnos¢ uwagi,

10)samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, profesjonalizm w dziataniu

i zdolnosci organizatorskie, dyspozycyjno$é, kreatywnosc,

11)wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

kierowanie 1 organizacja pracy Osrodka oraz zapewnienie warunkoéw
niezbednych do jego funkcjonowania i realizacji powierzonych zadan,
wyznaczanie strategii dzialania Osrodka,

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Osrodka,
reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez
Burmistrza Mitakowa,

realizacja zadan kierownika Os$rodka wynikajacych z ustawy o pomocy
spotecznej oraz innych obowigzujacych przepisow prawa, uchwal Rady
Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza Mitakowa,

wykonywanie uprawien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka,
zarzadzanie powierzong czgscig majatku gminnego,

nadzor nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansowa,

10) gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
11) sktadanie w imieniu Os$rodka o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan

majatkowych,

12) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach

posiadanego upowaznienia, nalezacych do wlasciwosci gminy,

13) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nie

nalezacych do zadan z zakresu pomocy spolecznej, na podstawie upowaznien
udzielonych przez Burmistrza Mitakowa, w sprawach o ustalenie uprawnien,
przyznawanie 1 wyplacanie zasitkkow rodzinnych wraz z dodatkami,



podejmowanie dzialanh wobec dluznikéw alimentacyjnych, prowadzenie
postepowania i wydawanie w tych sprawach decyzji, prowadzenie
postepowania 1 wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunéw oraz dodatkéw mieszkaniowych,
dodatku energetycznego, $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych,

14) wytaczanie na rzecz obywateli powodztw o roszczenia alimentacyjne,

15) zawieranie umoéw z malzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi w sprawie
wysokos$ci $wiadczonej przez nich pomocy na rzecz osoby ubiegajacej si¢
0 przyznanie pomocy,

16) zawieranie uméw z matzonkiem, zstepnymi lub wstepnymi mieszkanca domu
pomocy spotecznej dotyczacych wnoszonej przez nich optaty za pobyt tego
mieszkanca w domu pomocy spotecznej,

17) zatwierdzanie bilansu potrzeb wynikajacych z zadan statutowych
realizowanych przez Osrodek,

18) sktadanie Radzie Miejskiej corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka
oraz przedstawienie potrzeb w tym zakresie,

19) wspotdziatanie z dzialajgcymi na terenie Gminy jednostkami, instytucjami,
organizacjami oraz osobami fizycznymi w zakresie realizacji zadan pomocy
spolecznej,

20)nadzér 1 kontrola nad wilasciwym sporzgdzaniem 1 realizacjg plandéw
finansowych Osrodka,

21) przestrzeganie dyscypliny finansowej przy $cistej wspolpracy ze skarbnikiem
Gminy,

22)nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej i zawodowej przez
podleglych pracownikow,

23)wydawanie zarzadzen wewnetrznych regulujacych zasady funkcjonowania
1 organizacji Osrodka,

24) organizowanie kontroli zarzadczej i nadzor nad realizacja wnioskow
pokontrolnych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Umowa o prace: na czas nieokreslony.

2) Wymiar czasu pracy: pehy etat.

3) Miejsce pracy: praca w biurze przy komputerze ponad 4 godziny dziennie
oraz na terenie Gminy Mitakowo. Nie wystepuja szkodliwe warunki pracy.
Pomieszczenie biurowe usytuowane jest na parterze budynku Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mitakowie przy ul. O.Wt. Wiodyki 20A.

4) Stanowisko pracy: jednoosobowe, kierownicze.

5) Rozpoczecie pracy: 01.01.2020 r.

5. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu



przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%";

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Miejskim O$rodku Pomocy
Spotecznej w Mitakowie w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego
ogloszenia, tj. w miesigcu grudniu 2020 r. byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej?,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej  si¢
0 zatrudnienie,

4) kserokopia $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem),

5) kserokopia dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe?,

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz zdolnosci
do czynnosci prawnych,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe?,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢
nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeCiami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéow stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronnosci lub interesowno$ci oraz
zaje¢¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na
danym stanowisku,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

L Kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, 0 ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

2 W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze Stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu
pracy w mysl art.122 ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej (Dz.U. 2019, poz. 1507 z pézn.
zm.).

8 W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie posiadania wyksztatcenia
wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym, W mysl art.6 ust.4
pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1282).

4 Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego. Brak aktualnego Zapytania skutkuje nie
podpisaniem umowy o prace.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. 2019, poz.1282).

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Urzad Miejski w Mitakowie, ul. Olsztynska 16, 14-310 Mitakowo
do dnia 23 grudnia 2020 r. (poniedzialek) do godz. 12.30.

Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Milakowie.”

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrzone.

Otwarcie ofert nastgpi 23 grudnia 2020 r. o godz. 13.00 w Sali Narad Urzedu Miejskiego
w Mitakowie (I pigtro, pok. nr 21).

Rozmowa kwalifikacyjna kandydatéw spetniajagcych wymogi formalne odbedzie si¢ 0 godz.
13.30.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 89-757-83-32
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgedu Miejskiego — ul. Olsztynska 16,
14-310 Mitakowo.



