Ostroteka, 2019-12-06

ORM.2111.5.2019

Dom Pomocy Spolecznej w Ostrolece
Ostroteka, ul. Rolna 27

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Prezydent Miasta Ostrotgki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska urz¢dnicze
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Ostrotece

1. OKreSlenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

3. Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie — kierunki: psychologia, prawo, pedagogika,
socjologia, nauki o rodzinie, administracja.

4. Uprawnienia specjalistyczne: specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spoteczne;j.

Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 5 lat, w tym co najmniej 3 letni staz pracy

w pomocy spoteczne;j.
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Wymagania dodatkowe:

Znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) kodeksu postepowania administracyjnego,
b) kodeksu pracy,

¢) ustawy o pomocy spotecznej,

d) ustawa o ochronie zdrowia psychicznego,
€) ustawy o samorzadzie gminnym,

f) ustawy o samorzadzie powiatowym,

g) ustawy o pracownikach samorzadowych,
h) ustawy o finansach publicznych,

1) ustawy o ochronie danych osobowych,

j) ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Wymagane cechy osobowe:

a) umiejetnos¢ zarzadzania personelem,
b) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
¢) komunikatywnos¢,

d) opanowanie,

e) kreatywnos¢,

f) rzetelnoscé,

g) dyspozycyjnos¢,

h) lojalnos¢.



Wymagane umiejetnosci:.

a) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft
Office: Word 1 Excel,
b) umiejetnos¢ interpretowania przepisOw 1 wykorzystanie ich w praktyce.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Organizowanie 1 zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu zgodnie
z obowigzujacymi standardami.

2) Nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunkOw pracy z pracownikami DPS  oraz
podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych.

3) Nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikéw DPS dyscypliny pracy, przepisOw prawa,

w tym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

4) Wykonywanie kontroli wewnetrznej stanowisk pracy, w tym nadzdr nad przestrzeganiem
przepiséw k.p.a, instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

5) Informowanie pracownikOw o nowych unormowaniach prawnych i obowiazkach z nich
wynikajacych.

6) Podejmowanie decyzji i1 wydawanie stosowanych zarzadzen z zakresu spraw
organizacyjnych, finansowych, kadrowych, ptacowych.

7) Zawieranie umoOw 1 porozumien w zakresie funkcjonowania DPS.

8) Nadzo6r nad wilasciwym przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego.

9) Nadzo6r nad prawidtowa gospodarka finansowa, materiatowa, funduszem ptac.

10) Nadz6r nad prawidlowa realizacjg zadan okreslonych ~ w ustawie o pomocy spotecznej,
przepisach wykonawczych do ustawy oraz innych aktach prawnych dotyczacych
funkcjonowania DPS.

11) Koordynowanie i wdrazanie w zycie decyzji organow zwierzchnich dotyczacych zakresu
dziatania DPS.

12) Wspoéldziatanie z Urzedem Miasta w Ostrotece, Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie
w Ostrolece oraz innymi jednostkami i organizacjami spotecznymi dziatajagcymi na terenie
miasta w zakresie realizacji zadan wykonywanych przez DPS.

13) Dbatos¢ o nalezyte zatatwianie spraw mieszkancéw DPS.

14) Zapewnienie warunkow do funkcjonowania samorzgdu mieszkancow.

15) Organizowanie okresowych spotkan roboczych  z pracownikami DPS zwigzanych
z realizacja zadan oraz termindw 1 sposobdw ich wykonania.

16) Przygotowywanie okresowych informacji i sprawozdan z zakresu dziatania DPS.

17) Przygotowywanie projektu budzetu z zakresu dziatania DPS.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w budynku Domu Pomocy Spotecznej w Ostrotece, ul. Rolna 27,
2) bezpieczne warunki pracy,

3) duza samodzielnos¢,

4) czesty kontakt z mieszkancami DPS i ich rodzinami,

5) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu listopadzie 2019r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz
6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.



2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i1 uprawnienia

specjalistyczne.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy,
w tym trzyletni staz pracy w pomocy spolecznej.

5. W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne
dokumenty, potwierdzajace wymagany staz pracy, w tym trzyletni staz pracy w pomocy
spolecznej.

6. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg.
zalagczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

8. Wykaz zatagczonych dokumentéw.

»

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktoérej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej oferte jak imi¢, nazwisko 1 adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska
pracy, na ktére prowadzony jest nabdr.

6. Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia
umowy na czas okreSlony. Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy, moze byc¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢
egzaminem.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyn.
Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o skltadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 17 grudnia 2019r. do godziny 12.00
w Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego si¢ w Ostrotece,
przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu drogg pocztowa (decyduje data

wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta
Fukasz Kulik

Procedura naboru odbe¢dzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



