Or. 2110.1.7.2017
Wéjt Gminy Wierzbica
oglasza naboér
na kierownicze stanowisko urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Wierzbicy, ul. Wlodawska 5

1. Okreslenie stanowiska:
Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzbicy
2. Wymiar czasu pracy:  pelny wymiar czasu pracy

3. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej, zgodnie
z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2016 r.
poz. 930)

2) staz pracy: 5 lat, w tym minimum 3 lata pracy w pomocy spoleczne;j,

3) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz postgpowania wobec dluznikow alimentacyjnych, dodatkéw
mieszkaniowych, pomocy materialnej dla uczniow o charakterze socjalnym, ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej i o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu pracy, finanséw publicznych, ustawy
prawo zamowien publicznych oraz ustawy o samorzadzie gminnym,

4) spelnianie wymagan okreslonych w art. 6 z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902), okreslonych
dla stanowisk urzedniczych m.in.:
posiada obywatelstwo polskie.
ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

4. Wymagania dodatkowe i umiejetnosci:
1) umiej¢tnos¢ kierowania zespolem pracownikow i pracy zespotowej,
2) umieje¢tnos¢ sprawnej organizacji i planowania pracy oraz skutecznego komunikowania sie,
3) samodzielnos¢, kreatywnosé,
4) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera, Internetu i znajomos¢ programu Word, Excel,
5) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na danym stanowisku,
6) znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego oraz znajomosé procedur
1 praktyka w zakresie pozyskiwania srodkoéw unijnych.

5. Gléwne obowiazki:

1) Kierowanie dziatalnoscia OPS -u oraz reprezentowanie go na zewnatrz.

2) Realizacja zadan w zakresie pomocy spolecznej, S$wiadczen rodzinnych, funduszu

alimentacyjnego i innych wynikajacych z przepisow prawa i statutu jednostki,

3) Wydawanie i nadzér nad wydawaniem decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych, pomocy materialnej dla
uczniow, ustalania prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz dodatkéw
mieszkaniowych, energetycznych i innych przekazanych do kompetencji OPS,
Organizowanie pracy socjalnej Osrodka Pomocy Spotecznej,

Organizacja pracy Osrodka na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zapewniajaca sprawne
wykonywanie zadan,
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6) Wykonywanie uprawnien pracodawcy z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
Osrodka,

7) Nadzor merytoryczny nad pracg pracownikc')w OPS-u i kontrola dokumentacji prowadzone;j
przez pracownikow,

8) Kontrola spraw ksu;gowychlkadrowo placowych,

9) Dokonywanie analiz i ocen zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen,

10) Pomoc w uzyskiwaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci pomocy ze strony innych instytucji,

11) Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j,

12) Wspdldziatanie z instytucjami, organizacjami spolecznymi, zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami oraz zakladami pracy w celu realizacji zadan pomocy spotecznej, wspotpraca z
organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz organizacjami pozarzagdowymi,

13) Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos$¢ za majatek OPS,

14) Przygotowywanie i skladanie niezbednych informacji i sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania OPS -u i efektywnosci pomocy spolecznej,

15) Nadzor nad sprawozdawczoscia merytoryczng w zakresie realizowanej pomocy spotecznej
oraz nad sprawozdawczoscia finansowa,

16) Opracowanie projektu budzetu OPS oraz przygotowywanie informacji o przebiegu jego
wykonania,

17) Przestrzeganie dyscypliny budzetowej przy S$cislej wspdlpracy ze skarbnikiem gminy
1 glownym ksiggowym OPS-u,

18) Inspirowanie dziatan instytucji, organizacji spotecznych, oséb prawnych i fizycznych
w sprawach dotyczacych rozwoju form i zakresu pomocy spotecznej, aktywizacji zawodowej
klientow pomocy spolecznej,

19) Nadzor nad realizacja Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych,

20) Inicjowanie przedsigwzig¢ majacych na celu pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych, w tym
unijnych na programy przeciwdzialania patologiom, lagodzenia skutkow  bezrobocia
i ubdstwa oraz rozwijania roznego rodzaju form pomocy spotecznej,

21) Przygotowywanie projektow uchwat oraz informacji dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

22) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy, wynikajacych z potrzeb Gminy
w zakresie dotyczacym stosunku pracy i zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa.

6. Warunki pracy:
1) Stanowisko administracyjne- kierownicze urzednicze,
2) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
3) Praca jednozmianowa,
4) Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spolecznej w Wierzbicy, Wierzbica- Osiedle,
ul. Wiodawska 5, 22-150 Wierzbica (w budynku nie ma windy),
5) Praca przy komputerze,
6) Pomieszczenie biurowe wyposazone w niezbedne urzadzenia (komputer, drukarka, telefon

itp.).

7. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor- Zatacznik nr 1)

Cv,

list motywacyjny,

pisemna koncepcja organizacji pracy Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w szczegdlnosci: $wiadectwa pracy lub
W razie pozostawania w zatrudnieniu — aktualne zaswiadczenie oraz kserokopie dokumentow
o posiadanym doswiadczeniu zawodowym (np. opinie i referencje),




e pisemne oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wzor-
Zalacznik nr 2) /w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego/;

e pisemne oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. | pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 168)- (wzér- Zatgcznik nr 3)

¢ pisemne o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z peini praw publicznych - (wzor- Zatgcznik nr 4)

e pisemne oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
kierowniczym urzedniczym - (wzor- Zalacznik nr 5)

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji- (wzor- Zatacznik nr 6)

Wzory zalacznikéw znajduja sie na stronie: http://ugwierzbica.bip.lubelskie.pl (Zaktadka: Nabor na wolne
stanowisko urzednicze).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV i kwestionariusz osobowy powinny byé opatrzone
wiasnorgcznym podpisem i zawieraé klauzule: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z 2016 poz. 902).

Kserokopie dokumentow zfoZonych w ofercie muszg byc poswiadczone przez Kandydata za
zgodnos< z oryginafem.

8. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ listem poleconym lub sklada¢ osobiscie w zamknigtej
kopercie w siedzibie Urzegdu Gminy Wierzbica, Wierzbica- Osiedle, ul. Wlodawska 1, 22-150
Wierzbica, w sekretariacie pok. nr 16

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika OPS w Wierzbicy”

w terminie do dnia 14 lutego 2017 r. do godz. 10*

Decyduje data wptywu do Urzedu.
Oferty kandydatow, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okre$lonym terminie i w inny sposob
niz okreslony w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

9. Inne informacje:

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o dalszym etapie
postgpowania rekrutacyjnego i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Wierzbica (http://ugwierzbica.bip.lubelskie.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie urzedu.

Dodatkowe informacje zwiazane z naborem udzielane bedg w dniach i godzinach pracy Urzedu
pod numerem 82/569-32-66.

Wierzbica, dn. 01.02.2017r.




