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Zarzydzenie Nr .[.4.32018
Wojta Gminy Zakrzéwek
z dnia Oglé‘a ..... 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zakrzowku

Na podstawie art. 33 ust.l i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2017 r., poz. 1875 z poézi.zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902
z pozn.zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Oglaszam nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Zakrzowku.

§2

Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana odr¢bnym zarzadzeniem.

§3
Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§4
Ogloszenie o naborze zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Zakrzowek, wywieszone na tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy Spolecznej oraz
w Urzgdzie Gminy do dnia 21 maja 2018 roku.

§5

Termin skladania dokumentoéw przez kandydatow uplywa z dniem 21 maja 2018 roku.
§6

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania. ‘/)—*f)'ﬂ T
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1122018
Wojta (&mm Zakrzéwek
zdnia ... V2. 0Q... 2018 r.

Wajt Gminy Zakrzowek
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W ZAKRZOWKU

1. Wymagania niezb¢dne:

1. wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spoleczne)
zgodnie z art. 122 ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.
U.z2016 1. poz. 930 z p6zn.zm.);
minimum 3-letni staz pracy w pomocy spolecznej:
obywatelstwo polskie;
zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku:
nieposzlakowana opinia:
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe:

8. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw dotyczacych pomocy spoleczne;,
swiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawezych. postepowania wobec
diuznikow alimentacyjnych, funduszu alimentacyjnego. Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, finanséw publicznych.
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II. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ kierowania zespolem pracownikow:

2. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow:

3. umiejgtnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych:

4. umiejetno$¢ poprawnego formulowania decyzji administracyjnych:

5. predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialnosé. terminowosé,
rzetelnos¢; sumiennos¢. obowiazkowosé, bezstronnosé, fatwosé nawiazywania
kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista;

6. bardzo dobra organizacja czasu pracy:

7. aktywnos¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci:

8. znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych;

9. prawo jazdy kat. B:

10. dyspozycyjnosc.

ITI. Warunki pracy na stanowisku

1. Praca wykonywana bedzie w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zakrzowku,
ul. Zeromskiego 24, 23-213 Zakrzéwek.

2. Stanowisko administracyjne kierownicze.



3.
4.

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy od dnia 27 lipca 2018 roku.
Praca przy komputerze.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

2.

10.
11.

12

13.
14.

15.
16.

Kierowanie dzialalnoscia Osrodka Pomocy Spolecznej oraz reprezentowanie go na
zewnatrz.

Realizacja zadan wlasnych i zleconych Gminy w zakresie pomocy spolecznej,
swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniow iinnych wynikajgcych z przepisoéw prawa
przekazanych do kompetencji i statutu jednostki.

Organizacja pracy w OPS na poszczegolnych stanowiskach pracy, zapewniajaca
sprawne wykonywanie zadan.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy Scislej wspolpracy ze skarbnikiem
gminy i gldownym ksi¢gowym OPS.

Organizacja pracy socjalnej osrodka pomocy spoleczne;j.

Nadzor merytoryczny nad praca pracownikow i kontrola dokumentacji
prowadzonej przez pracownikow.

Analizowanie i ocenianie zjawisk powodujgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych $wiadczen.
Udzielanie informacji, wskazowek i pomocy w trudnych sytuacjach zyciowych
osobom potrzebujgcym.

Wspdldzialanie z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami, fundacjami oraz
zakladami pracy w celu realizacji zadan spolecznych.

Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos$¢ za majatek OPS.

Przygotowanie i skladanie informacji i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania
OPS.

Opracowywanie planow dzialania, programow i strategii dot. dziatalnosci Osrodka
Pomocy Spolecznej.

Pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych, w tym unijnych.

Racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku pozostajacymi do
dyspozycji Osrodka Pomocy Spoleczne;.

[nformowanie Wojta o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy Zakrzéwek.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Zakrzowku w miesigeu poprzedzajgecym date upublicznienia
ogloszenia.

W miesigcu kwietniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zakrzowku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae” z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopie dyplomoéw  potwierdzajacych  wyksztalcenie oraz  dokumentow
potwierdzajgcych staz pracy poswiadczone za zgodno$¢ zoryginalem przez
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kandydata lub notarialnie oraz kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach

i szkoleniach.

Referencje, opinie i inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje kandydata.

Oswiadczenia:

a) o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe:

b) o nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym:

¢) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pehni

praw publicznych:

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym;

8. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
"Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz
ewentualnego zatrudnienia, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pézh.zm. ) oraz ustawq o pracownikach
samorzqdowych z dnia 21 listopada 2008 r.(Dz. U. z 2016 r., poz.902 z p6zi.zm. )"

9. W celu usprawnienia pracy Komisji zalecane jest podanie przez kandydata telefonu
kontaktowego.
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VIL Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych

1. Dokumenty nalezy sklada¢ w kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne kierownicze
stanowisko urze¢dnicze w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zakrzéwku” osobiscie
w Sekretariacie Urzedu Gminy Zakrzowek lub wysla¢ na adres Urzedu Gminy
Zakrzowek: ul. Zeromskiego 24, 23-213 Zakrzéwek.

2. Termin skiadania dokumentéw — do dnia 21 maja 2018 r. do godz. 9:00.

3. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu. Dokumenty. ktére wplyna po
terminie nie beda rozpatrywane.

VIIIL Informacje dodatkowe

1. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostana poinformowani telefonicznie
o terminie rozméw kwalifikacyjnych, ktore przeprowadzi Komisja rekrutacyjna.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Osrodka
Pomocy Spolecznej oraz Urzedu Gminy Zakrzéwek i Biuletynie Informaciji Publicznej
Gminy Zakrzowek.




