MGOPS.110.1.2019 Kleczew, 20.09.2019 r.

KIEROWNIK MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]

W KLECZEWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:

ZASTEPCA KIEROWNIKA
MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
W KLECZEWIE

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kleczewie, ul. Strazacka 1, 62-540 Kleczew

2. Okreslenie Stanowiska :

Zastepca Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleczewie

3. Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

1
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej,
o ktérej mowa w art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 1507, z p6zn. zm.),

5 - letni staz pracy w tym minimum 3 - letni staz pracy w pomocy spotecznej,
znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o pomocy spotecznej, ustawy
o sSwiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, , ustawy
o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, ustawy - kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy - kodeks pracy, ustawy o finansach publicznych, ustawy

o samorzadzie gminnym.

4. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosc¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

2) komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢,

3) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

4) odpornos¢ na stres,



5.

5)
6)
7)
8)
9)

kreatywnos¢, samodzielno$é, dyspozycyjnose,

wysoka kultura osobista,

rzetelnos¢, starannos¢, odpowiedzialnosé,

biegta znajomosc obstugi komputera (MS Office, itp.) oraz urzadzen biurowych,

znajomosc¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych,

10) prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Zastepcy Kierownika
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleczewie :

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

wykonywanie zadan i kompetencji Kierownika w czasie jego nieobecnosci,
w zakresie okreslonym w statucie zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami,

reprezentowanie Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej na zewnatrz
podczas nieobecnosci Kierownika,

rozpoznanie potrzeb w zakresie pomocy spolecznej,

przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych, zgodnie z wydanymi
upowaznieniami Rady Miejskiej w Kleczewie i Burmistrza Gminy i Miasta Kleczew,

wspoltdziatanie z Kierownikiem przy opracowaniu planéw finansowo -rzeczowych,
wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j,

nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej, ustawy
o swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy
o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

nadzor nad realizacja zamowien publicznych w podlegtejjednostce zgodnie z ustawa
prawo zamowien publicznych,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy,

10) przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade Miejska

w Kleczewie oraz Burmistrza dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan przez
Osrodek,

11)nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych w kierowanej

jednostce,

12) wspolpraca z organizacjami oraz mobilizowanie srodowisk lokalnych do dziatania

na rzecz pomocy spotecznej,

13) sporzadzanie biezacej i okresowej sprawozdawczosci,

14) bezposredni nadzdr nad Sekcjami:

a) Sekcja Swiadczen rodzinnych i alimentow,



b) Sekcja ustug opiekunczych,
c) Zespotem interdyscyplinarnym.

15) realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika.

6. Warunki pracy:
1) Praca administracyjno - biurowa.
2) Wymiar czasu pracy: 1 etat.

3) Miejsce pracy: Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kleczewie,
ul. Strazacka 1, 62-540 Kleczew, biuro na I pietrze.

4) Praca przy monitorze komputerowym oraz w terenie.

7. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Miejsko - Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Kleczewie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8. Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy, zgodnie z zataczonym wzorem,
3) kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,

5) kserokopie zaswiadczenn o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp. poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

6) pisemne oswiadczenia kandydata:

a) o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

b) o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

c) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci objetych
zakresem zadan na stanowisku Zastepcy Kierownika Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej,

7) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosc,



Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty podpisane
komputerowo dyskwalifikuja kandydata.

Nalezy sklada¢ wytacznie dokumenty i oswiadczenia wymienione powyzej - bez

zalaczania dokumentéw dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego,

kserokopii paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez kandydata danych

osobowych i informacji wykraczajacych poza zakres okreslony w niniejszym ogloszeniu

jest wylaczna decyzja kandydata, a przekazane dane i informacje nadmiarowe nie

podlegaja ocenie.

9. Informacje o terminie i miejscu skladania dokumentéw:

1)

2)

3)

Dokumenty nalezy przesta¢ poczta na adres: Miejsko - Gminny O$rodek Pomocy
Spotecznej w Kleczewie, ul. Strazacka 1, 62-540 Kleczew lub sktadac¢ osobiscie
w sekretariacie Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleczewie
w zamknietej kopercie w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach od 07.30
do 15.30. oferty przestane poczta lub osobiscie w Miejsko - Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kleczewie musza zawiera¢ na kopercie dopisek: ,Nabor
na stanowisko Zastepcy Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kleczewie.”

Termin sktadania dokumentéw uptywa 4 pazdziernika 2019 r. o godz. 13.00.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kleczewie

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kleczewie po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1)

2)

3)

Niespelnienie ktoregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty
na etapie oceny wstepne;j.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zaproszeni do drugiego etapu
naboru na rozmowe kwalifikacyjna. O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie. W ofercie nalezy wskaza¢ numer telefonu do
kontaktu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.mgops.kleczew.pl oraz na tablicy informacyjnej

Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleczewie.

Kierownik
Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Kleczewie
/-/ Elzbieta Pasterska



