Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze Kierownika

(Z-

cy Dyrektora) Referatu Pomocy Srodowiskowej (1 etat)

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kuzni Raciborskiej

Adres: 47-420 Kuznia Raciborska ul. Powstancéow 15

zatrudni na stanowisko urzednicze: Kierownika (Z-ce Dyrektora) Referatu Pomocy

Srodowiskowej (1 etat).

Do gléwnych obowiazkéw Kierownika Referatu bedzie nalezalo:

1.

N

9.

10.

11

realizacja zadan zawartych w ustawach: o pomocy spotecznej, o wsparciu kobiet w
cigzy i rodzin ,,za zyciem”, o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz o karcie duzej rodziny,

nadzor, kontrola i kierowanie referatem pomocy srodowiskowe;j,

organizacja pracy podlegltych pracownikéw a w szczegdlnosci pracownikow
socjalnych, asystentéw rodziny i opiekunek srodowiskowych,

kontrola merytoryczna i formalna przeprowadzanych wywiadow $rodowiskowych,
kontraktow socjalnych oraz decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen,
nadzor i kontrola postepowania administracyjnego dotyczacego spraw referatu oraz
podejmowanie decyzji administracyjnych dotyczacych §wiadczen.

organizowanie i nadzor nad funkcjonowaniem elektronicznego przetwarzania danych
osobowych na stanowiskach referatu pomocy srodowiskowej,

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow MOPS,

wspotpraca 1 wymiana informacji z jednostkami pomocy spotecznej oraz innymi
instytucjami i organizacjami,

prowadzenie planowania i sprawozdawczo$ci w sprawach dotyczacych referatu,
nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisOw prawa 0raz przepisow
wykonawczych a takze przepisow 0 ochronie danych osobowych.

. Zastgpstwo Dyrektora MOPS w czasie jego nieobecnosci.

Wymagania konieczne:

agkrownE

o

~

9.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysline.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie i specjalizacja z zakresu organizacji pomocy
spoteczne;.

Co najmniej pigcioletni staz pracy, W tym co najmniej trzyletni staz pracy W pomocy
spoteczne;.

Umiejetno$¢ obstugi komputera, znajomos¢ oprogramowania MS Office

Znajomo$¢ Ustawy o pomocy spolecznej wraz z przepisami wykonawczymi oraz
innych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie osrodkow pomocy spoteczne;.
Zdolnosci organizacyjne i kierownicze.

Uwaga: Osoby, ktoére nie spetnig wszystkich wymogoéw formalnych nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym post¢gpowaniu.



Wymagania pozadane:

1. Dos$wiadczenie w pracy w pomocy spoteczne;.

2. Studia podyplomowe w zakresie zarzadzania pomoca spoteczng lub administracji
publicznej.

3. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie §wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i
wychowawczych.

4, Znajomos$¢ systemoéw informatycznych dotyczacych obslugi $wiadczen oraz
sprawozdawczo$ci.

5. Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu prawa samorzadu terytorialnego.

6. Znajomos$¢ procedur administracyjnych.

7. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Cechy charakteru:

sumiennos$¢, doktadnosé, bezkonfliktowos¢, odpornos¢ na stres, stanowczos¢, umiejetnosci
organizacyjne i podejmowania decyzji.

Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku przy ul. Powstancow 15 w Kuzni
Raciborskiej. Budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcja narzadéw ruchu.
Narzedzia pracy — komputer i sprz¢t biurowy, na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia:
narzadu wzroku 1 uktadu migsniowo-szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci
wykonywane w pozycji siedzacej, praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku, wymiar
Czasu pracy - etat, zatrudnienie na podstawie umowy o prace. Praca biurowa w siedzibie
MOPS, praca kontrolna pracownikow w terenie, sporadyczne wyjazdy stuzbowe.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w MOPS, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys — curriculum vitae.

3. Kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji (zgodnie z zalaczonym wzorem).

4. Dokumenty potwierdzajace staz pracy (kopie Sswiadectw pracy), wyksztalcenie 1
kwalifikacje (dopuszczalne sg kserokopie).

5. Oswiadczenia kandydata (zgodnie z zalaczonym wzorem):



- 0 niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe;

- 0 pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych;

- 0 wyrazeniu zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z 10 maja 2018 r. 0
ochronie danych osobowych);

- o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej danych osobowych kandydata zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenia winny by¢ wiasnorgeznie podpisane.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 29 pazdziernika 2018 r. do godz. 14:00 w pokoju
nr 3 na parterze Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kuzni Raciborskiej, adres:
47-420 Kuznia Raciborska ul. Powstancéw 15; badz listownie na adres Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kuzni Raciborskiej. Na kopercie nalezy umiesci¢ adnotacj¢ ,,Nabor —
Kierownik Referatu Pomocy Srodowiskowej”. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu 032-419-10-73 wew. 26 lub 21. Oferty, ktore wptyng po terminie sktadania
ofert nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Miejskiego w Kuzni Raciborskiej, na tablicy ogloszen Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kuzni Raciborskiej oraz na stronie internetowej MOPS www.mops-kuznia.pl

Inne informacje:

1. Nadestanych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po sze$ciu miesiagcach od dnia naboru
podlegaja zniszczeniu,

2. Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.

U. z 2018 r., poz. 1260) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane
osobowe osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

Dyrektor MOPS

/-l mgr Zbigniew Grygier


http://www.mops-kuznia.pl/

