Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Ogtoszenie z dnia 27.11.2023 r.
ul. Zygmunta Krasiniskiego 14
64-800 Chodziez

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy
ul. Zygmunta Krasinskiego 14
ogtasza nabor
na kierownicze stanowisko urzednicze

— Zastepca Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy

w peftnym wymiarze czasu pracy

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Chodziezy ul. Zygmunta Krasifskiego 14, 64-800 Chodziez.

2. Okreslenie stanowiska:
Zastepca Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy.

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce.

4. Ukonczona specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej, o ktérej mowa w art. 122 ustawy
o pomocy spotecznej (tj. Dz.U. 2023, poz. 901 ze zm.)

5. Co najmniej piecioletni staz pracy, w tym, co najmniej trzyletni staz pracy w pomocy spotecznej.

6. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
Skarbowe.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

8. Nieposzlakowana opinia.

9. Znajomosc przepiséw prawa w szczegdlnosci z zakresu:

a) ustawy o pomocy spotecznej,

b) ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

c) ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

d) ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw,

e) ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

f) ustawy o Swiadczeniach rodzinnych,

g) ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

h) ustawy o osobach uprawnionych do alimentdéw,

i) ustawy o samorzadzie gminnym,

j) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

k) prawo pracy,

I) kodeks postepowania administracyjnego,

m) ustawy o finansach publicznych,

n) ustawy prawo zamowien publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych
a takze umiejetnos¢ ich interpretacji i stosowania.



b) Wymagania dodatkowe:
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. Komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista.

. Uprzejmosc i zyczliwosé w kontaktach z interesantami.

. Odpowiedzialnos¢ i wysoki stopien zaangazowania w prace.

. Doswiadczenie w zarzadzaniu zasobami ludzkimi.

. Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, sumiennosé, rzetelnosé, kreatywnosé, systematycznosé.
. Doswiadczenie w pozyskiwaniu i realizacji projektéw ze srodkéw UE oraz z budzetu panstwa.
. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i odpornosé na stres.

. Umiejetnosc¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz.
9.

Umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz umiejetnosc¢ pracy

w zespole.

10. Umiejetnos¢ radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych, w tym umiejetnos¢ rozwigzywania
konfliktéw

11. Znajomosc¢ i umiejetnosc obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

12. Prawo jazdy kategorii B.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.
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9.

Wspodtpraca z Dyrektorem w zakresie zapewnienia prawidtowej realizacji zadar Osrodka.
Zastepowanie Dyrektora Osrodka w przypadku niemoznosci petnienia przez niego obowigzkéw
stuzbowych w zakresie:
a) zatwierdzania dowoddw ksiegowych stwierdzajacych fakt dokonywania operac;ji
gospodarczych zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem,
b) dysponowania srodkami pienieznymi Osrodka w celu realizacji zadan statutowych,
c) podpisywania pism idecyzji zastrzezonych do podpisu Dyrektora,
d) reprezentowania Osrodka na zewnatrz.
Podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych.
Przygotowywanie projektow uchwat.
Inicjowanie, organizowanie i dokonywanie kontroli wewnetrznej.
Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.
Realizowanie zadan zgodnie z posiadanymi petnomocnictwami.
Organizowanie pracy oraz nadzér nad funkcjonowaniem i efektywnoscig pracy Dziatu Swiadczen
Socjalnych, w tym:
a) monitoring wydatkowania srodkéw finansowych na realizacje zadan,
b) kontrola pracy poszczegdlnych pracownikow pod wzgledem merytorycznym i formalnym,
c) dbanie o porzadek i dyscypline pracy, ale takze dbanie o przestrzeganie zapisow Kodeksu Etyki
Osrodka,
d) wykonywanie czynnosci zwigzanych z biezagcym monitorowaniem, przyjmowaniem,
przekazywaniem do dekretacji i wysytaniem korespondencji drogg pocztows i elektroniczng,
e) dbanie o wysoki standard obstugi interesantow,
f) podejmowanie reakcji na zidentyfikowane ryzyko,
g) przygotowywanie informacji publicznej do gazet, na strony bip, FB etc.,
h) kontrola pracy Kierownika Dziatu Swiadczer Socjalnych pod wzgledem merytorycznym
i formalnym,
i) dokonywanie okresowej oceny Kierownika Dziatu Swiadczen Socjalnych.
Organizowanie pracy oraz nadzoér nad funkcjonowaniem i efektywnoscia pracy Punktu Obstugowo-

Kancelaryjnego, w tym:

a) bezposredni nadzér nad pracownikiem Punktu,

b) dbanie o porzadek i dyscypline pracy, ale takze dbanie o przestrzeganie zapiséw Kodeksu Etyki
Osrodka,

c) wykonywanie czynnosci zwigzanych z biezagcym monitorowaniem, przyjmowaniem,
przekazywaniem do dekretacji i wysytaniem korespondencji drogg pocztowgq i elektroniczng,

d) dbanie o wysoki standard obstugi interesantow,



e) zapewnienie ciggtosci pracy Punktu,

f) podejmowanie reakcji na zidentyfikowane ryzyko,

g) przygotowywanie informacji publicznej na strone bip Osrodka.
10. Organizowanie pracy oraz nadzér nad pracownikami obstugi:

a) bezposredni nadzér nad pracownikami,

b) dbanie o porzadek i dyscypline pracy, ale takze dbanie o przestrzeganie zapiséw Kodeksu Etyki

Osrodka,

c) wykonywanie czynnosci zwigzanych z biezgcym monitorowaniem realizowanych zadan zgodnie

z zakresami czynnosci,

d) dbanie o wysoki standard wykonywani zadan,

e) zapewnienie ciggtosci pracy stanowisk obstugi,

f) podejmowanie reakcji na zidentyfikowane ryzyko.
11. Odpowiedzialno$¢ za zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym
zarzadzanie ryzykiem oraz procesem okresowych ocen pracowniczych, w zakresie powierzonym przez
Dyrektora.
12. Monitorowanie powierzonych zadan i niezwtoczne raportowanie Dyrektorowi Osrodka
pojawiajgcego sie ryzyka uniemozliwiajgcego osiggniecie celéw zgodnych z Planem dziatalnosci
Osrodka na dany rok w zakresie kontroli zarzadczej, w zakresie powierzonym przez Dyrektora.
13. Nadzér nad terminowym okreslaniem celéw do realizacji dla podlegtych pracownikéw na
poszczegdlne okresy w zaleznosci od terminu okresowej oceny pracowniczej oraz monitoringu ich
realizacji.
14. Nadzorowanie, organizacja i koordynacja przedsiewziecia obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w Osrodku w ramach koordynacji z odpowiednimi stuzbami w Gminie Miejskiej
w Chodziezy.
15. Wspétpraca z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi majgcymi zwigzek z rozpoznawaniem
i rozwigzywaniem problemoéw spotecznych.
16. Dbanie i motywowanie podlegtych pracownikéw oraz kadry Osrodka do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych oraz poszukiwanie zrédet finansowania szkolen.
17. Monitoring dokumentéw strategicznych, prowadzenie ewaluacji realizowanych programow
i projektéw, raportowanie dokumentow strategicznych Osrodka.
18. Przygotowywanie materiatdbw do sprawozdawczosci z dziatalnosci Osrodka, w tym
w zakresie Oceny zasobdw pomocy spotecznej i sprawozdawczosci merytorycznej.
19. Realizowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajgcych z diagnozowanych potrzeb.
20. Realizowanie zadan zleconych przez Dyrektora.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy - praca w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat, (pierwsza umowa o prace na
czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony).

2. Miejsce pracy — siedziba Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy przy ul. Zygmunta
Krasinskiego 14, budynek dwukondygnacyjnym bez windy. Bezpieczne warunki pracy.

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin. Bezposredni kontakt z interesantami. Praca w szczegdlnosci
siedzaca, ale tez wymagajgca pracy w terenie. Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie naboru:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Chodziezy

w pazdzierniku 2023 r. wynosit powyzej 6% w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.



7. Wymagane dokumenty:
1. Podpisany list motywacyjny.
2. Wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(zatacznik nr 1)
3. Podpisany CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowe;.
4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie wyzsze.
5. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych ukoniczong specjalizacje z zakresu organizacji pomocy
spotecznej, o ktérej mowa w art. 122 ustawy o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 901 ze zm.),
ewentualnie inne kopie dodatkowych dokumentéw s$wiadczagce o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach, zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.).
6. Kopie $wiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania stosunku
pracy oswiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu od pracodawcy.
7. Podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie, ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 2 do ogtoszenia
okreslajacy:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
d) nie posiadanie zakazu oraz nie karanie zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(t.j.Dz.U.z2021r., poz. 289 ze zm.)
e) posiadanie nieposzlakowanej opinii;
f) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie zadan okreslonych w ogtoszeniu o naborze.

Uwaga: Osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia
bedzie zobowigzana do przedtozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sagdowe;.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow,

a) wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy skfada¢
w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy ul. Zygmunta
Krasinskiego 14 lub poczty na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Zygmunta
Krasinskiego 14, 64-800 Chodziez z podaniem oznaczenia: ,,Nabdr na Zastepce Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy ” lub wysta¢ drogg e-mailowa skany
wymaganych dokumentéw na adres mops@mops.chodziez.pl z okresleniem tytutu
wiadomosci ,,Nabor na Zastepce Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Chodziezy ".

b) dokumenty aplikacyjne przyjmowane bedg w nieprzekraczalnym terminie do dnia
8 grudnia 2023 r. do godz. 10.00.

c) zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu
dokumentéw do Osrodka.

d) aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie oraz ktdore nie beda
zawieraty podpisanej zgody na przetwarzanie danych nie bedg rozpatrywane i zostang
odestane.

9.Dodatkowe informacje:
a) naboér przeprowadzony bedzie w dwdch etapach:
Etap |. Sprawdzenie warunkéw formalnych.
Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna potaczona ze sprawdzeniem wiedzy kandydata
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Chodziezy przy ul. Zygmunta Krasifskiego 14.
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b)

c)

Nabér przeprowadzi komisja rekrutacyjna sktadajgca sie z pracownikéw Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Chodziezy. O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie. Osoby, ktére nie spetnig wymagan formalnych, nie bedg
informowane. Dokumenty aplikacyjne oséb niewybranych bedg odsytane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy:
https://mopschodziez.bip.gov.pl/ogloszenia-o-naborze/oferty-pracy.html oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Osrodka.

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Chodziezy stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
ogtoszenia.

Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Chodziely

mgr Marzena Brgczewska
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