Urzad Gminy Wolka
Jakubowice Murowane 8
20-258 Lublin

Wojt Gminy Wdlka

oglasza nabor na wolne stanowisko Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Wolce.

1.Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolce,

Jakubowice Murowane 8, 20-258 Lublin

2.Nazwa stanowiska urzedniczego: Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolce
3.Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

9)

h)
i)
)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze, umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej,

posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej, o ktorej mowa
w art. 122 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1508 z pdzn. zm.),

co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy
spotecznej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

brak orzeczenia w stosunku do kandydata zakazu petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust.
1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych ( Dz.U z 2018 r. poz. 1458 z pdzn. zm.)

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej,
nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow dotyczacych
w  szczegblnosci:  pomocy  spotecznej, Swiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego, procedur postepowania wobec
dluznikow alimentacyjnych, dodatku mieszkaniowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa pracy, finanséw publicznych, prawa zamdéwien publicznych,
prawa rodzinnego i prawa dotyczacego ochrony danych osobowych.

4. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

a)

c)
d)

doswiadczenie zawodowe na stanowisku kierowniczym w pomocy spotecznej
min. 1 rok,

posiadanie wiedzy na temat jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej oraz
znajomos¢ uwarunkowan prawno- budzetowych jednostek organizacyjnych
samorzadu terytorialnego,

umiejetnos¢ organizacji pracy wilasne] oraz zarzadzania zespotem ludzkim,
asertywnos¢, zdolno$¢ analitycznego myslenia, odporno$¢ na stres, samodzielnos¢,
dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, kreatywnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

kierowanie dzialalno$cig Osrodka oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

organizacja pracy w Osrodku, na poszczegdlnych stanowiskach pracy, zapewniajaca
sprawne wykonywanie pracy, wydawanie regulaminow i wewnetrznych zarzadzen,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw osrodka,

podejmowanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, zgodnie z upowaznieniem
wydanym przez Wojta,



e) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem budzetu,

f) nadzor nad sporzadzaniem plandéw, programéw i analiz wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych w zakresie funkcjonowania Osrodka Pomocy Spoteczne;,

g) opracowywanie projektu budzetu osrodka oraz przygotowywanie informacji
0 przebiegu jego wykonywania,

h) nadzor nad sprawozdawczoscig merytoryczng i finansowa w zakresie realizowanych
przez osrodek zadan,

1) skladanie Radzie Gminy rocznych sprawozdan z dzialalnosci Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wolce oraz przedstawianie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;,

J) przygotowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ Gminy oraz
Wojta Gminy, dotyczacych realizacji zadan i funkcjonowania osrodka,

k) wspolpraca na zasadzie partnerstwa z organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi,
ko$ciotem katolickim, innymi ko$ciotami, zwigzkami wyznaniowymi oraz osobami
fizycznymi i prawnymi,

I) zarzadzanie i dbato$¢ o majatek osrodka,

m) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego
przekazanych do realizacji przez Wojta Gminy,

n) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych

0) przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

Wymiar czasu pracy 1 etat. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-
biurowym. Praca dyspozycyjna na stanowisku kierowniczym, wymagajaca kierowania
zespotem pracownikow.

Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku, wyposazone w podstawowy
sprzet biurowy i informatyczny.

7. Informujemy, ze w lutym 2019 r. w Osrodku Pomocy Spolecznej w Gminie Wélka,
nie zatrudniano osob niepelnosprawnych, w zwiazku z czym wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
os0b niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Gminie Wdlka
nie przekracza 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, z podpisana klauzulg o nastgpujacej tresci: ,, Dobrowolnie
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liScie
motywacyjnym oraz pozostatych dokumentach aplikacyjnych przez administratora
danych — Urzad Gminy Woélka w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolce, w zwiazku z
ogloszonym konkursem z dnia 8 marca 2019 1. ”

2) CV z doktadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, z podpisang klauzula
o nastepujacej tresci: ,,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w CV oraz pozostatych dokumentach aplikacyjnych
przez administratora danych — Urzad Gminy Wolka w celu realizacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wolce
w zwigzku z ogloszonym konkursem z dnia 8 marca 2019 r.”

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,*

4) kserokopie $wiadectw pracy, (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem),

5) kserokopie dokumentow, (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem), potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,



6) kopie $wiadectwa pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem), a w przypadku trwajacego =zatrudnienia — zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia (po$wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem),

7) podpisane  oswiadczenie  kandydata o  posiadanym  obywatelstwie
Wraz z wynikajaca z art. 233 k.k. klauzula.*

8) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci
prawnych wraz wynikajaca z art. 233 k. k. klauzulg.*

9) podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych wraz z
wynikajacg z art. 233 k.k. klauzula.*

10) podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe wraz wynikajaca z art. 233 k.k. klauzulg *

11) podpisane oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie
na stanowisku Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej,*

12) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pehienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31
ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych ( Dz.U z 2018 r. poz. 1458 z p6zn. zm.) *

13) podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
na podstawie przepisu prawa ,*

14) podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
na podstawie zgody, *

15) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

16) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem) potwierdzajacych niepetlnosprawnos¢, w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia z art. 13a ust 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

*druk dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wolka
w zakladce Praca-konkursy na stanowisko, wraz z ogloszeniem o naborze.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow;

10.

=

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19.03.2019 r.
do godz. 15.30, (Uwaga: decyduje data wptywu do Urz¢edu Gminy Wodlka).
Ofert¢ mozna ztozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor na
wolne stanowisko Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolce” w pokoju nr 19
(Sekretariat) lub wysta¢ na adres: Urzad Gminy Woélka, Jakubowice Murowane 8§;
20-258 Lublin

Informacje dodatkowe

O rozmowie kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Aplikacje, ktore wptynal do Urzedu Gminy Wolka niekompletne, niespetniajace
wymagan formalnych lub po okreslonym wyzej terminie sktadania aplikacji nie beda
rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupelniania dokumentow po uptywie terminu sktadania
dokumentow rekrutacyjnych oraz przyjmowania w. w. dokumentdéw poza ogloszeniem.
Informacja o wyniku naboru bgdzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Woélka w zaktadce praca- konkursy na



stanowisko http://bip.wolka.pl/wiadomosci/649/konkursy na stanowisko oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 81 478 17 50 wew.43

Woit

/-Imgr Edwin Gortat


http://bip.wolka.pl/wiadomosci/649/konkursy_na_stanowisko

