Viiejski Osrodek Pomocy Spoleczne) Puttusk, dnia 29.04.2016r.

06-100 Pultusk, ul. 1

7 Sierpnia 58

tel "'::_;A_. ‘: (JU:'JZ'{/:

P 568.13.71-871. REGON 002710616 OGLOSZENIE O NABORZE

II.

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pultusku oglasza otwarty

i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne

kierownicze stanowisko urzednicze

Zastepcy Dyrektora

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Pultusku, ul. 17 Sierpnia 58, 06-100 Pultusk

(zatrudnienie w terminie: po wytonieniu najlepszego kandydata, w wymiarze -1 etatu)

Wymagania niezbedne:

1
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nie  skazanie prawomocnym  wyrokiem sadu za umysine  przestepstwo  éci gane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku praca socjalna, pedagogika, pedagogika
specjalna, politologia, polityka spoteczna psychologia, socjologia, nauki o rodzinie,

ukonczona specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spoteczne;j,

udokumentowany co najmniej 5 —letni staz pracy, w tym min. 3-letni staz w pomocy spotecznej.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

)

2)
3)

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

dysponowanie wiedza, w szczegllnosci z zakresu:
-problematyki samorzadowe;j, dotyczacej funkcjonowania  struktur samorzadowych
1 realizowanych przez organy samorzadowe zadan,
-ustawy o pomocy spolecznej oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
-ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
-ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
-ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow,
-ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
-ustawy o wspieraniu i systemie pieczy zastepczej,
-ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
-ustawy o finansach publicznych,
-ustawy prawo zaméwien publicznych,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
-kodeksu postepowania administracyjnego,
-kodeksu cywilnego,
-finanséw publicznych i kontroli zarzadczej,
-ochrony danych osobowych,
-prawa pracy,
do$wiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym,
znajomos$¢ lokalnego s$rodowiska oraz umiejetnos¢ nawiazywania wspolpracy z jednostkami
i instytucjami pomocy spotecznej,
umiejetnosé organizacji pracy wiasnej i zespotu,
Inicjatywa i umiejetnosé szybkiego podejmowania decyzji,
zdolnos¢ analitycznego myslenia i swoboda komunikowania si¢ w mowie i piSmie,
odpornos¢ na sytuacje stresowe,
biegla umiejetnos¢ obstugi komputera,
kreatywno$¢, zaangazowanie,

10) komunikatywnosé , wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé,
11) skutecznos$é¢ dziatania,
12) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.



II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zadan Zastepcy Dyrektora naleza w szczegdlnosci:

1) kierowanie sig zasada dobra 0séb i rodzin, poszanowania ich godnosci i prawa tych oséb do
samostanowienia,

2) optymalizacja funkcjonowania Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Pultusku przez
petnienie roli zawodowej, wplywajacej na podniesienie sprawnosci i skutecznosci jego
oddzialywania,

3) wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

4) peienie zastepstwa podczas nieobecnosci Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Puttusku,

5) ponoszenie odpowiedzialnosci za merytoryczne i efektywne funkcjonowanie podlegtych
komoérek organizacyjnych, tj. Dziatu Wsparcia Srodowiskowego, ustug opiekuniczych,

6) koordynacja i nadzér nad catoksztattem dziatan podlegltych komérek organizacyjnych
z pozostatymi komérkami organizacyjnymi wyodrebnionymi w strukturze Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pultusku,

7) opracowywanie i biezace aktualizowanie indywidualnych zakreséw ¢zynnos¢, uprawnien
i odpowiedzialnosci stuzbowej podlegtych pracownikdw,

8) wydawanie dyspozycji i wytycznych podlegtym pracownikom,

9) zglaszanie Dyrektorowi Oérodka wnioskéw w sprawach zatrudnienia i sprawach osobowych
podlegtych pracownikéw,

10) proponowanie szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikéw,

11) zapewnienie zgodnosci zatatwianych spraw z przepisami prawa i dyspozycji Dyrektora Osrodka,

12) koordynacja i nadzér nad sprawozdawczoscig w zakresie realizowanych zadan,

13) planowanie i wstepna ocena celowosci zaangazowania $rodkdw budzetowych w realizacje
powierzonych zadan,

14) wspétudziat w przygotowywaniu projektu budzetu Osrodka, jego monitorowanie w zakresie
realizowanych zadan,

15) odpowiedzialnos¢ za wydatkowanie $rodkéw publicznych na realizacje zadan z zakresu
dziatania podlegtych komorek organizacyjnych w sposb celowy, oszczedny, zachowaniem
zasady jak najlepszych efektéw oraz odpowiedzialnosci za przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych,

16) wspéldziatanie z organizacjami spolecznymi, zwiazkami wyznaniowymi, zakladami pracy,
fundacjami, instytucjami oraz osobami fizycznymi w celu realizacji zadan statutowych
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku,

17) dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikéw,

18) kontrola nad prawidlowym przygotowywaniem, przechowywaniem j przekazywaniem
dokumentacji z zakresu spraw realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne do
archiwum zaktadowego,

19) przygotowywanie projektéw uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady
Miejskiej i jej komisji,

20) dbanie o dobry wizerunek zakladu pracy i godne jego reprezentowanie,

21) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i realizacj¢ przepisdéw ustawy o ochronie danych
osobowych,

22) Zastgpca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi i odpowiedzialny jest za cafoksztalt
spraw objetych zakresem dziatania podlegtych dziatéw,

23) doskonalenie wlasnych umiejetnosci, state uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego wykonywania
obowiazkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zglaszanie Dyrektorowi Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pultusku checi udziatu w szkoleniach,

24) informowanie bezposredniego przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadan,

25) wspotdziatanie i zatatwianie innych spraw stuzbowych zleconych doraznie przez Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku lub Burmistrza Miasta Puttusk zwigzanych
z dziatalnoscia statutowa Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Warunki pracy na stanowisku Zastgpcy Dyrektora, s zgodne z wymogami dotyczacymi pracy
pracownika administracyjno — biurowego.



V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik  zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Migjskim Ogrodku Pomocy  Spotecznej
w Pultusku w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia przekroczyt 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
Uwaga: wszelkie dokumenty zlozone w postaci kserokopii powinny byé potwierdzone zq zgodnosé
z oryginalem przez kandydata

1) list motywacyjny i zyciorys (koniecznie: imi¢ i nazwisko, nazwa miejscowosci, w ktorej
kandydat zamieszkuje, telefon kontaktowy oraz informacje potwierdzajace spetnienie
wymogoéw kwalifikacyjnych),

2) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kopie dyploméw poswiadczajacych wyksztalcenie,

4) kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach podnoszacych kwal ifikacje,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,

6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do ¢zynnosci prawnych oraz korzystaniu z pefni
praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wyloniony kandydat przed zawarciem umowy o prace¢ przedktada zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego),

8) oswiadczenie, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

9) pisemne oswiadczenie o tresci: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
Z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r., poz.
2135 z pézn. zm.),

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

11) referencje z dotychczasowych migjsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

Aplikacje niekompletne lub, ktére wplyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku po wyzej
wymienionym terminie nie beda rozpatrywane (dla dokumentéw wystanych poczta decyduje data
faktycznego wplywu do Osrodka).

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Osoba podejmujaca prace po raz pierwszy (w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych) na stanowisku urzedniczym zobowiazana Jest do odbycia stuzby przygotowawczej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j Biuletynu Informacji Publiczne;j
(Www.bip.mops.pultusk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pultusku.

Z regulaminem naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze mozna zapoznaé si¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 23 692 52 65.

DYREKA
MIEJSKIEGO 0SR



