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I. Wymagania niezbedne
1. Obywatelstwo polskie lub innych panistw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz.1260. i poz. 1669.).
2. Pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z peti praw publicznych.
3. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe. 1
4. Wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym na kierunkach preferowanych: praca socjalna, pedagogika, pedagogika specjalna,
politologia, polityka spoteczna, psychologia, socjologia lub nauki o rodzinie, administracja.
5. Specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej okreslona Rozporzadzeniem Ministra Polityki
Spolecznej z dnia 26 wrzesnia 2012 r. (DZ. U. z 2012 r. poz. 1081).
6. Nieposzlakowana opinia.
7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku
8. Bicgla obstuga komputera, znajomosé programéw uzytkowych: Word, Excel, Outlook i urzadzes:
binrowych.
9. Pozadany staz pracy — co najmniej 5 lat, w tym co najmmiej 3 letni staz pracy w pomocy
spolecznej.
10.Znajomos¢ oraz umiejetnosé stosowania przepiséw prawnych z zakresu:
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1508, 1693, 2192,
2245, 2354, 2529, 22019 . poz. 271, 730, 752)
2. Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2615 . poz. 1390,
22019 r. poz. 730)
3. Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpezej (Dz. U. 22018 r.
poz. 998, 1076, 1544, 2245, z 2019 r. poz. 730)
4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1510, 1515, 1532, 1544, 1552, 1669, 1925, 2192, 2429, 72019 r.
poz. 60, 303, 399, 447, 730, 752)
5. Ustawy z dnia 8 maca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506)
6. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869)
7. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz.
2096, z 2019 r. poz. 60, 730)
8. Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. 2017 r. poz. 1832,2161,z 2018 r.
poz. 1544, 1669, 2432, 2383, 2019 r. poz. 60, 730)
9. Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz U. z 2018 r. poz. 1000, 1669, z
2019 r. poz. 730)

10. Ustawy z dnia 21 hstopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260,
1669)



11. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, 1000, 1076, 1608, 1629,
2215, 2243, 2244, 2245, 2377, 2432, 2 2019 1. poz. 730)

II. Wymagania dodatkowe:

Umiejetnosé stosowania i interpretacji wewngtrznych aktéw normatywnych oraz obowiazujacych

przepiséw regulujacych sprawy na zajmowanym stanowisku w zakresie podejmowania decyzji

administracyjnych, finansowych organizacyjnych i innych.. Umiejetno$é analitycznego i syntetycznego

myslenia , umiejgtnoéé pracy w zespole, komunikatywnosé, dyspozycyjnoi¢ znajomosé oraz

umiejetnosé obstugi komputera oraz:

1. umiejgtnosé kierowania zespotem,

2, umiejeinosé skutecznego komunikowania sie,

3. umiejetnosé poprawnego formulowania decyzji administracyjnych,

4. umiejg¢tnos¢ dobrej organizacji pracy,

5. odpornosc na stres,

6. umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskéw,

7. zachowanie uprzejmosci i Zyczliwoséei w kontaktach ze zwierzchnikami, wspétpracownikami i
klientami/interesantami,

8. umiejetnos¢  podejmowania samodzielnych decyzji, gotowo$é do stalego podnoszenia swoich
kwalifikacji

HOI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Do zadan i kompetencji Kierownika Ogrodka nalezy w szczegélnoscei:

1. zapewnienie warunkow do sprawnej organizacji Osrodka oraz praworzadnego i efektywnego
jego funkcjonowania;

2. sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy i realizacjs zadan powierzonych Oérodkowi,

3. reprezentowanie Osrodka na zewngtrz: wobec organéw administracji, instytucji 1 0s6b trzecich,

4. wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego i pracodawey w rozumieniu przepiséw prawa
pracy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Osrodku,

5. realizacja polityki kadrowej Osrodka: zatrudnianie, awansowanie, zwalnianie pracownikow,
ustalanie zakreséw czynnosci - uwzgledniajac przepisy Kodeksu Pracy oraz wewnetrzne
przepisy;

6. koordynacja i nadzor nad pracg pracownikéw Osrodka;

7. zarzadzanie powierzong czescig majatku gminnego,

8. wspolpraca i utrzymywanie stalej wigzi z organami wladzy i instytucjami wykonujgcymi
zadania charytatywno- opiekunicze; '

9. nadzér nad prowadzong w Osrodku gospodarks finansowa,

10. gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczeh Soc alnych,

11. planowanie $rodkéw finansowych na $wiadczenia pomocy spolecznej;

12. wnikliwe rozpatrywanie wnioskéw, skarg oraz innych sygnaléw od spolecznosci Miasta
i Gminy z zakresu dziatania O$rodka;

13. prowadzenie postgpowann i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania Osrodka, nalezacych do
wilasciwosci gminy,

14, prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych, w ramach posiadanego
upowaznienia w sprawach o ustalenie uprawnien, przyznawanie i wyplacanie zasitkow
Z pomocy spolecznej,

15. opracowania projektéw uchwat Rady Micjskiej z zakresu dziatalnogei statutowej MGOPS oraz
realizacja uchwat podjetych przez Rade Miejska,

16. sktadanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Ogrodka Radzie Miejskiej.

2. Kierownik Osrodka powierza Gléwnemu Ksiggowemu zgodnie z ustawa o finansach

publicznych obowiazki i odpowiedzialnoé¢ w zakresie:

a. prowadzenia rachunkowosci Osrodka,

b. wykonywania dyspozycji §rodkami pienieznymi,



IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1,
1.
2.
3.

Wymiar czasu pracy - petny etat.

Stanowisko : administracyjne kierownicze.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).

5. Obshiga pakietu Office (Word, Excel), obstuga poczty elektronicznej, uzywanie telefonu

V.

VI,
1.
2,
3.

wh
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stacjonarnego oraz komérkowego.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty
List motywacyjny..
Zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV).
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie dostepny w dziale kadr Urzgdu
Miasta i Gminy w Malogoszczu i na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Malogoszczu-
www.malogoszcz.eobip.pl.
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji potmocy
spotecznej okreslong Rozporzadzeniem Ministra Polityki Spotecznej z dnia 26 wrzesnia 2012 r. (DZ. U.
22012 r. poz. 1081).
Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa, za§wiadczenia).
Ewentualne referencje z dotychezasowych miejsc pracy.
Oswiadezenie o niekaralnosci.

10. Oswiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

1.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych RODO) (Dz. Urz. UE 2016 L Nr 119). —wz6r w zalgczeniu,

VII. Miejsce i termin sktadania dokumentéw

VIII

I.
2,

Wymagane dokumenty uporzadkowane w sposob chronologiczny nalezy skladaé osobiécie w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy, lub poczta na adres urzedu z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malogoszezu” w terminie

do dnia 03 czerwea 2019r. (decyduje data wplywu do urzedu). W przypadku posiadania uprawnieri

do podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie
z ustawg z dnia 18 wrzeénia 2001r. o podpisie elektronicznym), dokumenty mozna przestaé poczta
elektroniczng na adres rekrutacjia@malogoszez.pl.

Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

. Rekrutacja

Rekrutacja na w/w stanowisko bedzie przebiega¢ w dwdch etapach.

Etap I nastagpi w dniu 04 czerwiec 2019r. i obejmie weryfikacje przez komisje¢ konkursowa
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i dopuszezenia do drugiego etapu.

. Kandydaci  zakwalifikowani do drugiego  etapu  postepowania zostana powiadomieni

telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i o rozmowie kwalifikacyjne;.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronic

ntalogoszcz.eobip.pl i tablicy ogloszef w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy (parter).

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikujg sie do II etapu naboru jak i nie przejda

I etapu beda do odbioru w dziale kadr Urzedu.
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6. Informacje zwigzane z naborem udzielane bedg w dniach i godzinach pracy Urzedu pod numerem
telefonu (041) 38 60 102.
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