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Osérodek Pomocy Spoleczne]

ul. Kosciuszki 2a, 28- 0 Bus J.”_
“ " Dyrektor L'MiéjSkO-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Busku — Zdroju
oglasza nabor kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko

Stanowisko : Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej
Wymiar czasu : 1/2 etatu
Rodzaj umowy : umowa o prace na czas okreslony

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: pedagogika, psychologia, socjologia, politologia,
prawo administracyjne.

3. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Minimum 3 letni staz pracy w pomocy spoteczne;j.

2. Ukonczenie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spofeczne;.

3. Znajomo$¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego.

4. Znajomo$¢ oraz umiejetnosé stosowania i interpretacji przepisow w zakresie:

- ustawy o pomocy spoleczne;j,

- ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi,

- ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

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

- ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

Znajomos¢ zagadnien ekonomii spolecznej.

Otwartos¢ na nowe rozwigzania, innowacyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole.
Umiej¢tnos¢ stosowania i interpretacji przepisow.

Umiejetnos¢ kierowania ludzmi i rozwigzywania konfliktéw.

. Umiejgtnos¢ organizacji i planowania pracy.

10. Zdolnos¢ kreatywnego i analitycznego myslenia.

11. Aktywno$¢ w dziataniu, samodzielno$¢, sumienno$é i rzetelnosé w wykonywaniu zadan.
wysoka kultura osobista, umiejetnosé¢ negocjacii.

12. Umiej¢tnos¢ pozyskiwania funduszy pozabudzetowych.

13. Umiejetnosé obstugi komputera.
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III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kierowanie dzialem pomocy $rodowiskowe;.

2. Nadzor nad caloksztattem pracy podlegtych pracownikow socjalnych i asystentéw rodziny.

3. Inicjowanie i podejmowanie wszelkich zadan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb gminy,
zwlaszcza w zakresie programéw ostonowych.

4. Sporzadzanie sprawozdan.

5. Podejmowanie decyzji w zakresie pomocy spolecznej i innych w obrgbie dziatalnosci statutowej
Osrodka.



6. Szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyijnej, zakresem
wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi oraz ustaleniami Dyrektora i przekazywanie do
wiadomosci i wykonywania otrzymanych polecen, dyspozycji.

7. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw w szczegélnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych
dla pracownikéw pomocy spoleczne;j.

8. Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komérki organizacyijnej przy wykonywaniu zadan
wynikajgcych z zakresu obowigzkow.

9. Dokonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego.

10.Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komérki organizacyjnej, wnioskowanie
w sprawach wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw.
11. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed podaniem
do podpisu Dyrektorowi MGOPS.

12. Ustalanie i aktualizowanie szczegOtowych zakreséw czynnodci dla podlegtych pracownikow
w uzgodnieniu ze stanowiskiem wiasciwym w sprawach kadrowych.

13. Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania czynnosci
1 zadan nie objetych zakresem czynnosci.

14. Akceptowanie wnioskéw urlopowych oraz wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub
diugotrwalej nieobecnosei w pracy pracownika z innych przyczyn.

I5. Przeprowadzanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw.

16. Prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzgdcezej dotyczacych danej komorki organizacyjnej.
17. Inicjowanie nowatorskich rozwigzan dotyczacych organizacji oraz form i metod pracy.

18. Zbieranie i opracowywanie danych stuzacych sprawozdawczoscei.

19. Opracowywanie pism i innych dokumentéw oraz prowadzenie dokumentacji zgodnie
z instrukcja kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt.

IV. Miejsce wykonywania pracy: Miej sko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Busku-Zdroju,
ul. T. Kosciuszki 2A

V. Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem
wewnatrz oraz na zewngtrz budynku. Mozliwe sa wyjazdy w teren, w srodowisko zamieszkania
0s0b wymagajacych monitoringu sytuacji bytowej. Praca wymaga samodzielno$ci,dyspozycyjnosci,
odpowiedzialno$ci. Praca na stanowisku kierowniczym, decyzyjnym, narazonym na stres.

VI. Wymagane dokumenty

1. Podpisane odrgcznie CV z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu nauki i pracy zawodowej
2. List motywacyjny,

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4. Kopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

6. Podpisany odrecznie kwestionariusz osobowy wg zalaczonego wzoru (Zatgeznik nr 1),

7. Podpisane odrgcznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
posiadanym obywatelstwie, pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku Kierownik Dzialu
Pomocy Srodowiskowej s (Zatgcznik nr 2)

8. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru, (Zatacznik
nr 3)



Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabér na stanowisko Kierownika Dzialu Pomocy Srodowiskowej w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Busku-Zdroju”

w terminie do dnia 27.07.2020 r. do godz. 15% osobiscie w sekretariacic Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Busku-Zdroju ul. Kosciuszki 2a, (I pietro pok. nr 11) lub
przestanie za posrednictwem poczty na adres:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

ul. T. Kosciuszki 2A

28-100 Busko-Zdrdéj (liczy si¢ data wplywu do Osrodka).

Aplikacje, ktére wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu konkursu, ktérych oferty spehiaja wymagania
formalne zostang poinformowane telefonicznie badz listownie o dalszym etapie post¢powania.

Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Busku-Zdroju nie odsyla dokumentacji,
ktéra nie spelnia wymagan ofertowych. Kandydaci, ktorych oferty nie spelnily wymagan
ofertowych mogga w ciagu trzech miesiecy odebraé zlozone dokumenty, po tym okresie oferty
zostang zniszczone.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie informacyjnej MGOPS
(www.mgops.busko.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ulicy Kosciuszki 2A.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelosprawnych

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit 6%.

UWAGA !
Wymagane dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny, CV, kwestionariusz oraz wymagane
oswiadczenia dla swojej waznosci wymagaja autoryzacji ( muszg by¢ odrecznie podpisane) przez
osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie oraz powinny by¢ opatrzone podpisana klauzulg*:
* ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.
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Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

..............................................................................

2. Data urodzenia

..........................................................................................

3. Dane kontaktowe. ..............ooooiioniiiiiii i
(wskazane przez osobg ubiegajgeg sie o zatrudnienie)
4.-Wyksztalcenie. ..o
(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)
(zawdd, specjalno$e, stopien naukowy,
tytul zawodowy, tytul naukowy)
3. RWalIIKATIE ZOWOROWE. cr cunewis 5sinis s cnrmmmnmnrs momms o se svsssms so s wiss a8 s s frn e ess ey e

......................................................................................................................

........................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
ST TN o 816050300 s oo o i o e B 85 5 S e e

........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................

podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

....................................

miejscowosc i data



Zalgcznik nr 2

(imig i nazwisko osoby skladajgcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

W zwiazku z ubieganiem sie¢ — w trybie okreslonym w art.11 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, z dnia 21 listopada 2008 r. - o zatrudnienie w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Busku-Zdroju na stanowisku. ...
oswiadczam, ze:

* posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

*  korzystam z pelni praw publicznych,

* nie bylem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

*  POSIIBIN D WIS s s i i S e

czytelny podpis osoby sktadajacej o$wiadczenie

miejsce i data zlozenia o$wiadczenia



Zalacznik nr 3

................................................................

(imig i nazwisko)

Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na

wolne stanowisko urzednicze

Szanowni Panstwo
Uprzejmie informujemy, iz:

a) Administratorem Pafistwa danych osobowych w Miejsko-Gminnym Ogrodku Pomocy Spotecznej
w Busku-Zdroju jest Dyrektor Miej sko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Busku-Zdroju,
ul. Kosciuszki 2A, 28-100 Busko-Zdrdj, tel. 41 370-51-21, e-mail: sekretariat@mgops.busko.pl.

b) W przypadku pytan o swoje dane osobowe moge Panstwo skontaktowaé sie z Inspektorem
Ochrony Danych tel. 41 370-51-00 lub piszac na adres e-mail iod@mgops.busko.pl.

¢) Podane dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury zwigzanej
z realizacjg procesu rekrutacji na wolne stanowisko w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy
Spolecznej w Busku-Zdroju, podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych do celow
rekrutacji przez MGOPS w Busku-Zdroju jest ustawa z dnia 26 czerwcea 1974 r. Kodeks pracy oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, natomiast inne dane, na
podstawie zgody , ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

d) Podanie przez Panstwa danych osobowych jest warunkiem niezbednym aby uczestniczy¢
w procesie rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Miejsko-Gminnym
Osérodku Pomocy Spotecznej w Busku-Zdroju. Podanie przez Panstwa innych danych, niz
wymienionych w art. 22' Kodeksu pracy jest dobrowolne.

e) Przystuguje Pafistwu prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, uzyskanie kopii
danych, ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do usuniecia danych osobowych.

f) W przypadku powziecia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu Panstwa danych przez
Administratora przyshuguje Panstwu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie swoich danych
osobowych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

g) Przekazane dane beda przetwarzane przez okres niezbgdny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Busku-Zdroju, jednak nie diuzej niz przez 3 miesigce od dnia ogloszenia wynikéw naboru
z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych moze zostaé¢ kazdorazowo
przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga mie¢ zwigzek z realizacja
procesu rekrutacji.

h) Pafistwa dane moga byé udostepnione wylacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisdbw prawa lub podmiotom upowaznionym na podstawie pisemne; umowy pomiedzy
Administratorem a podmiotem.

Przyjmuje do wiadomosci

(podpis kandydata)



