OSRODEK POMOCY SPOLECZNE.

W KLODZKU

57-300 Klodzko, ul. Wyspiariskiego 2¢

tel.ffax.(7: 2)5%; g; ?% \(22’553637.5702"” Zalacznik do zarzadzenia nr 11/2015
(e CNIP RR3-103-72-02 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej

w Klodzku z dnia 06 marca 2015 .

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W KE.ODZKU
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Sekeji Swiadczen

( Nazwa stanowiska pracy )

1.Wymagania niezbe¢dne kandydata na w/w stanowisko:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione umyslnie scigane z
oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 5 — letni staz pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office.

2. Wymagania dodatkowe:

1))

S)

znajomos¢  przepisow ustawy o pomocy spolecznej, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy

o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, o przeciwdzialaniu przemocy

w rodzinie, o ochronie zdrowia psychicznego, rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie rodzinnego wywiadu srodowiskowego, ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariatu, ustawy prawo zamdwien publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym,

znajomos¢ programu POMOST,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ wspdlpracy z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami,

umiejetnosé pracy w zespole i organizacji pracy.

3.Zakres zadan na stanowisku pracy:

1)
2)

3)
4)
S)

6)
7

8)

9)

nadzor nad prawidlowym dziataniem i organizacja pracy w Sekcji Swiadczen.

nadzor nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji wymaganej przy przyznawaniu lub
odmowie $wiadczen z pomocy spoteczne;.

przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych §wiadczen.

przygotowywanie planow rzeczowych i finansowych,

realizacja procedur konkursowych z zakresu pomocy spotecznej w oparciu o ustawe
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu oraz ustawe prawo zamoéwien publicznych.
sporzadzanie sprawozdan z udzielonych Swiadczen.

wydawanie decyzji na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta Klodzka dotyczacych
realizacji zadan wiasnych i zleconych Gminy w zakresie pomocy spoleczne;j.

$cista wspolpraca z Dzialem Ksiggowosci w celu pelnego i wlasciwego wykorzystania
srodkéw z pomocy spoteczne;.

$cista wspolpraca z Dziatem Diagnostycznym oraz koordynacja catosci spaw zwigzanych

z prawidtowym udzielaniem $wiadczen.



4. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: pelny — 1 etat,
2) podstawy system czasu pracy.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sOb
niepelnosprawnych w jednostce wynosi ponad 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z podaniem numeru kontaktowego,

2) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — do
pobrania na stronie www.ops.klodzko.pl,

3) - C.V.

4) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadane wyksztalcenie,

5) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
ukonczone szkolenia (referencje) jezeli kandydat takie posiada,

6) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe,

7) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia dowodu osobistego lub innego
dokumentu poswiadczajacego posiadane obywatelstwo,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego, oraz umyslne przestgpstwa skarbowe,

10) o$wiadczenie o nie toczacych si¢ postgpowaniach karnych,

11) o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy na stanowisku
Kierownika Sekcji Swiadczen,

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji nastepujacej tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzqdowych tekst jednolity Dz.U. z 2014 r. poz. 1202).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spoleczne;j

w Klodzku ul. Wyspianskiego 2d w pokoju nr 2 (Sekretarlat) w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Sekcji Swmdczen w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Klodzku” w terminie do dnia 23 marca 2015 r. do godz. 102 ( liczy sie data wptywu ofert do
Osérodka Pomocy Spotecznej w Ktodzku)
Aplikacje, ktére wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Nie spetnienie ktoregokolwiek z wymogow formalnych spowoduje odrzucenie ofert na etapie oceny
formalne;j.
Najp6zniej w dniu 25 marca 2015 r. cztonek Komisji Rekrutacyjnej poinformuje kandydatow,
ktorzy spehili kryteria formalne zawarte w ogloszeniu o konkursie o dopuszczeniu do czgsci
merytoryczneJ naboru.
W cze$ci merytorycznej naboru przeprowadzony zostanie test kwalifikacyjny 1 rozmowa
kwalifikacyjna.



Wszelkich informacji na temat naboru mozna uzyskac¢ pod nr tel. 74 865 43 05, 74 865 43 00
— Jarosz Alicja

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Os$rodka www.ops.klodzko.pl oraz na tablicy informacyjnej Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ktodzku przy ul. Wyspianskiego 2d .

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz.
1182) informujg, ze:

a) administratorem danych osobowych kandydatow na stanowisko ,,Kierownika Sekcji
Swiadczen” jest Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Ktodzku,

b) dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na
stanowisko ,.Kierownika Sekcji Swiadczen” i udostepnione cztonkom Komisji
Rekrutacyjnej,

¢) kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

d) podanie danych osobowych jest dobrowolne; jednakze niepodanie informacji wskazanych
w art. 22! Kodeksu pracy tj.: imienia (imion) i nazwiska, imion rodzicéw, daty urodzenia,
miejsca  zamieszkania (adres do  korespondencji), wyksztalcenia, przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia spowoduje, ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie
rozpatrywana przez Komisj¢ Rekrutacyjna.
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