DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OSTRODZIE
ogtasza nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze w MOPS Ostréda,

ul. Olsztynska 2

- kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych w MOPS Ostréda

(MOPS-ZD.111.4.2021) - 1 etat

Nazwa i adres jednostki
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrodzie
ul. Olsztynska 2
14-100 Ostroda

Okreslenie stanowiska: kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych
i Alimentacyjnych

. Wymagania niezbedne na stanowisku:
. Obywatelstwo polskie.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
oraz za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.
Wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia, preferowane: prawo, administracja,
pedagogika, praca socjalna.

Co najmniej 5-letni staz pracy.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy o pomocy spotecznej wraz z przepisami
wykonawczymi.

IV. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

1.

Posiadanie doswiadczenia w kierowaniu zespotem.

2. Znajomosc¢ przepiséw prawnych:

— ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych;

— ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla
opiekunow;

- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci;

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego;

— ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
,Za zyciem”;

— ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym
do alimentdw i przepisami wykonawczymi do tej ustawy,

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu




o o

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych).
Znajomo$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.
Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office.
Znajomos¢ programoéw do obstugi zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych,
alimentacyjnych np. FAMILIA, FUNDAL lub pod inng nazwa.
Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu postepowan administracyjnych,
opracowaniu projektow decyzji administracyjnych, sporzadzaniu sprawozdan,
w tym z wykorzystaniem Centralnej Aplikacji Statystyczne;.
Predyspozycje osobowos$ciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
— umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej i podlegtych pracownikow,
— umiejetnosc wspotpracy i skutecznego komunikowania sie,
— umiejetnosc¢ interpretacii i stosowania przepiséw prawnych,
— samodzielno$¢, kreatywnosé,
— odpornos¢ na sytuacje stresowe,
— wysoka kultura osobista.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1

2.

3.

Kierowanie pracg podlegtej komérki organizacyjnej zgodnie z przepisami
prawa oraz zasadami organizacji pracy.

Dokonywanie odpowiedniego podziatu pracy oraz ustalenie zakresu czynnosci
podlegtych pracownikow.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki — organizacyjnej
W opracowaniu procedur i realizacji zadan statych.

Nadzér nad opracowaniem projektéw decyzji administracyjnych wydawanych
w komorce organizacyjnej i ich weryfikacja.

Terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw z zakresu zadan
realizowanych przez kierowana komorke organizacyjna.

Opracowywanie projektow planéw finansowych budzetu, materiatéw
analitycznych oraz okresowych sprawozdan i zapotrzebowan z zakresu
dziatania komoérki organizacyjne;j.

. Prawidtowe realizowanie planu budzetowego poprzez racjonalne

gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem
zasad oszczednosci, gospodarki i dyscypliny budzetowe;.

Przeprowadzanie biezgcej analizy wykorzystania pozostajgcych w dyspozydji
srodkow finansowych przydzielonych w budzecie Osrodka.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw, faktur, not
ksiggowych oraz list wyptat $wiadczern dotyczacych zadar realizowanych
poprzez kierowang komarke organizacyjna.

10.Sporzadzanie rocznych, okresowych sprawozdan i meldunkéw z realizacji

powierzonych spraw.

11.Wspotudziat w opracowaniu oceny zasobdéw pomocy spotecznej i innych

sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci Osrodka.

12.Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych oraz dokonywanie okresowej oceny

pracy podlegtych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

13. Sktadanie wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo

karanie podlegtych pracownikow.

14.Organizowanie zastepstwa podlegtych pracownikow.




15. Przeprowadzanie szkolen instruktazowych podlegtych pracownikéw.

16. Przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi w pracy.

17.Podejmowanie dziatan w zakresie podnoszenia kwalifikacji wtasnych
I podlegtych pracownikow.

18.Wykazywanie dbatosci o podnoszenie jakosci Swiadczonych ustug przez
kierowang komaérke organizacyjna.

19.Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych — zarzgdzen i decyzji
dyrektora oraz instrukcji i procedur zgodnie z zakresem spraw zatatwianych
przez kierowana komérke organizacyjna.

20.Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanej komorki
organizacyjnej.

21.Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

22.Podpisywanie korespondencji i dokumentacji w ramach posiadanych
uprawnien.

23.Przygotowywanie oraz ocena umoéw i porozumien dotyczacych spraw
zatatwianych przez kierowang komorke organizacyjna.

24 Przestrzeganie procedury kontroli zarzgdczej oraz strategii zarzadzania
ryzykiem obowigzujgcych w Osrodku.

25.Sprawowanie nadzoru nad realizacjami uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen
Burmistrza oraz aktéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora.

26. Przyjmowanie klientébw w sprawach interwencyjnych dotyczgcych kierowanej
komorki organizacyjne;.

27 .Wspotuczestniczenie w realizacji programow pomocy spofecznej, w tym
ostonowych ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia i tagodzenia
skutkéw ubdstwa i wykluczenia spotecznego.

28. Wspodtudziat w opracowywaniu i realizacji strategii rozwigzywania problemow
spotecznych oraz opracowanych i wdrazanych w Os$rodku programow
i projektoéw.

29.Opracowywanie informacji dotyczgcych O$rodka na strone internetowa
i Biuletyn Informacji Publicznej.

30.Koordynowanie spraw zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej
i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz instrukcji w zakresie archiwizacji.

31.Biezace wspoitdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi.

32.Wspoipraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, organizacjami
spotecznymi i pozarzagdowymi, instytucjami, ko&ciotami i zwigzkami
wyznaniowymi w zakresie realizacji powierzonych zadan pomocy spoteczne;.

l. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Petny wymiar czasu pracy.
Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Osrodka.
Praca z wykorzystaniem monitora komputerowego powyzej 4 godzin
dziennie, obstuga urzadzen biurowych oraz bezposrednim kontaktem
Z interesantami.
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VIl. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ostrédzie wynidst powyzej 6%.




VIll. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

3. Kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztatcenie (w tym np.
Swiadectw, dyploméw ukonczenia studidw, itp.)

4. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace przebieg pracy zawodowe;.

5. Oswiadczenie dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

6. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.

7. O$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym zatrudnienie na
wymienionym stanowisku.

8. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

9. Oswiadczenie o niekaralnosci i posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci

prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych.
10.Oswiadczenie o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

W ofercie prosimy o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Przed zfozeniem oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych nalezy zapoznac sie z Klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wiasnorecznie podpisane
przez kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$é z oryginatem
opatrujgc je wiasnorecznym podpisem i data.

IX. Sposdb, termin i miejsce skltadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta na adres: Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrédzie, ul. Olsztyriska 2, 14-100 Ostroda
lub ztozy¢ osobiscie w pokoju nr 102 badz do skrzynki wystawionej przed
wejsciem do budynku Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie,
w terminie do dnia 5 sierpnia 2021 roku do godz. 152 w zamknietej kopercie
opatrzonej adnotacja:

»,Dotyczy naboru na stanowisko kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych
i Alimentacyjnych - MOPS-ZD.111.4.2021”

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw aplikacyjnych
do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie. Dokumenty, ktére wptyng
do Osrodka po okreslonym wyzej terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

X. Dodatkowe informacje:

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrédzie https://www.e-bip.org.pl/mopsostroda, zaktadka — Nabor do pracy)
oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie MOPS w Ostrédzie, przy ul. Olsztynskiej 2.




Dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem telefonu
89 642 97 83.

XI. W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest przedtozy¢ pracodawcy
do wglagdu oryginaly dokumentéw oraz przedstawi¢ aktualne
~Zapytania o udzielenie informacji osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Xll. Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia
lub jego uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Ostroda, dnia 26 lipca 2021 roku DYREKT

Miejskiego Osrodka Pg
il : ,. .

mgr Katarzyna\Zieliriska




