Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Lesna

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
- w Oérodku Pomocy Spotecznej w Podkowie Lesnej
Znak sprawy: ul. Bloriska 46/48, 05-807 Podkowa Le$na

0$0.2111.1.2021 Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Podkowie Lesnej

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Nadzér nad prawidtows i terminowg realizacja zadan nalezacych do kompetencji OPS oraz organizacjg i
skutecznoscig pracy OPS.

2) Kierowanie praca Osrodka Pomocy Spotecznej w Podkowie Leénej, w tym w szczeg6lnosci:
- reprezentowanie OPS na zewnatrz w zakresie wiasciwosci OPS,
- realizacja zdan statutowych OPS;
- nadzorowanie i kontrolowanie terminéw oraz prawidtowosci zatatwienia spraw;
- okreélenie zakresu obowigzkéw pracownikéw OPS;
-organizacja pracy w OPS na poszczegdlnych stanowiskach pracy zapewniajgca sprawne wykonywanie zadan,
- wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych;
- wspélpraca z instytucjami, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami w celu realizacji zadan
spotecznych,
- pobudzanie aktywnosci spotecznej i inspirowanie dziatai samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych
potrzeb zyciowych o0s6b, rodzin i $rodowisk spotecznych,
- opracowywanie, aktualizacja i skuteczne wdrazanie strategicznych dokumentéw i programéw gminy,
prognoz w zakresie pomocy spotecznej i innych zadan realizowanych przez OPS,
- opracowywanie planu finansowego oérodka, nadzorowanie realizacji budzetu jednostki oraz prowadzenia
rachunkowosci przy uwzglednieniu przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych
nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych,
- nadzorowanie realizacji zaméwien publicznych,
-realizacja zadai w zakresie pomocy spotecznej, éwiadczen rodzinnych, wychowawczych, funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych oraz dodatkéw energetycznych, pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniéw i innych wynikajgcych z przepiséw prawa oraz ze statutu jednostki,
- inicjowanie i wdrazanie dziataii majacych na celu pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych, w tym funduszy
unijnych na programy przeciwdziatania patologiom, tagodzenia skutkéw ubdstwa i wykluczeniu spotecznemu
oraz aktywizacji zawodowej i spotecznej,
- wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zgodnie z delegacjami ustawowymi oraz
upowaznieniami Burmistrza Miasta Podkowa Leéna, w sprawach z zakresu dziatania OPS,
- przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan OPS,
- sktadanie Radzie Miasta corocznych sprawozdan z dziatalno$ci oraz przedstawianie potrzeb w zakresie
pomocy spolecznej oraz innych realizowanych zadan,
- wykonywanie wszelkich obowiazkéw pracodawcy wobec pracownikéw Oérodka Pomocy Spotecznej,
- wspéttworzenie lokalnej polityki spotecznej w Miescie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Planowane zatrudnienie
W pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas
okreélony lub na czas nieokreslony.
Miejsce pracy
Praca w budynku Oérodka i poza budynkiem. Budynek jednopietrowy, nie jest dostosowany do poruszania sig
0s6b na wézku inwalidzkim (brak podjazdu).
Stanowisko pracy
Stanowisko zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem z interesantami i
rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz w terenie. Stanowisko wymagajgce

dyspozycyjnosci i mobilno$ci. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

Wymagania niezbe¢dne:

- Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 .

poz. 1260 ze zm.)
- Pelna zdolnoé¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
- Niekaralno$é za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.
- Nieposzlakowana opinia.




- Wyksztalcenie wyzsze - preferowane kierunki: praca socjalna, polityka spoteczna, socjologia, psychologia,
pedagogika, pedagogika specjalna.
. Minimum 5 letni udokumentowany staz pracy, w tym co najmniej 3 letni udokumentowany staz pracy w
pomocy spotecznej,
- Specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej.
Uwaga: Kandydaci, ktdrzy nie spetniajq wszystkich wymagari niezbednych nie zostang dopuszczeni do udziatu w
naborze.

Wymagania dodatkowe:

1. Biegha znajomo$¢ przepiséw prawa, w tym w szczegdlnosci:

- ustawy o0 pomocy spotecznej

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

- ustawy o §wiadczeniach z funduszu alimentacyjnego

- ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

- ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

- ustawy o dodatkach mieszkaniowych

- ustawy prawo energetyczne

- ustawy o samorzadzie gminnym

- ustawy o pracownikach samorzgdowych

- ustawy Kodeks pracy

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

- ustawy prawo zaméwien publicznych

- ustawy o finansach publicznych

- ustawy o ochronie informacji niejawnych

- ustawy o ochronie danych osobowych

- ustawy o dostepie do informacji publicznych,

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.
Doswiadczenie w pozyskiwaniu srodkéw zewngtrznych.

Ogolna wiedza o miescie oraz o regionie.

Doéwiadczenie w kierowaniu zespotem.

Biegta obstuga komputera, programéw dziedzinowych oraz pakietéw biurowych,
Komunikatywno$é i tatwoéé nawigzywania kontaktow interpersonalnych;
Wysoka kultura osobista;

Samodzielno$¢, dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowa realizacje zadan.
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Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

List motywacyjny.

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (Zatgcznik 1)

Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty (zadwiadczenia) potwierdzajgce staz pracy, do$wiadczenie

zawodowe i posiadane uprawnienia.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

e Oéwiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umyslnie lub przestepstwo skarbowe umyslne oraz
o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych (Zatacznik 2).

e O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjg dotyczaca przetwarzania danych osobowych (Zatacznik 3).

e Podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zatgcznik 4).

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie zlozq wymaganych dokumentow I o$wiadczert nie zostang dopuszczeni do udziatu w

naborze.




Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ sktadane wylgcznie w formie pisemnej, w zaklejonej
kopercie, osobiécie w siedzibie Urzedu Miasta Podkowa Le$na ul. Akacjowa39/41, 05-807 Podkowa Leéna lub
przestane poczta na adres Urzedu jw z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ” Kierownik OPS” w terminie
do 22.01.2021 r. do godz. 14:00 ,

Dokumenty skladane przez osoby ubiegajagce si¢ o zatrudnienie po terminie  podanym
w ogloszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaly ztozone nie bgda rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw drogg pocztows, za date ich doreczenia
do Urzedu uwaza sie date wptywu do Urzedu.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani telefonicznie o
terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej:www.bip.podkowalesna.pl, www.opspodkowalesna.naszbip.pl oraz na ta tablicy informacyjnej w
Urzedzie Miasta Podkowa Leéna i w Oérodku Pomocy Spotecznej w Podkowie Lesnej.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedtozy¢:
zaéwiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolnoéé do pracy na stanowisku, ktérego nabér dotyczy, do wgladu
oryginaly $wiadectw pracy, za$wiadczen i innych dokumentéw ztozonych do naboru oraz za$wiadczenie o
niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nie ztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie
zawarciem umowy o prace.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikujg sig do dalszego etapu naboru nie podlegaja
zwrotowi i beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb
beda po zakonczeniu procesu rekrutacji odestane poczta.

Podkowa Lesna 08.01.2021r.
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