Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie

we Wioctawku

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku
ul. Ogniowa 8/10, 87-800 Wioctawek
ogtasza nabor na 1 wolne stanowisko pracy

Kierownik sekcji
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

a)

wyksztatcenie — wyzsze magisterskie

b) doswiadczenie zawodowe — 4 - letni staz pracy

c)

d)

znajomos¢ — znajomos$é¢ ustaw m.in. Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzagdowych, znajomos¢ Instrukgji
Kancelaryjnej Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, znajomoéé
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku,
znajomos¢ Regulaminu Pracy Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie we Witoctawku,
znajomo$¢ Regulaminu wynagradzania Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioctawku.

inne - obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panistwa cztonka Unii Europejskiej lub
obywatelstwo innych panistw, ktérym na podstawie umowy miedzynarodowej lub
przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw
publicznych, niekaralnoéé¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego

i umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)

znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
znajomosc¢ oprogramowania MS Office,
umiejgtnosci w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania odpowiednich przepiséw,



e) predyspozycje osobowoéciowe: samodzielno$¢, odpowiedzialno¢, sumiennosg,
zaangazowanie, komunikatywno$é, umiejetnoéé nawigzywania nowych kontaktéow i
utrzymywania dobrych relacji, zdyscyplinowanie, bezstronnosé, kreatywnosé,
umiejetnos¢ zarzadzania zespotem, umiejetnoéé planowania i organizowania pracy,
postgpowanie zgodnie z etyka zawodowa.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadann Kierownika Sekcji Organizacji i Kadr nalezy kierowanie, organizowanie i

sprawowanie biezgcej kontroli, w tym kontroli zarzadczej, nad realizacjg zadan Sekcji, a w

szczegoblnosci:

1) Ocena pracy i dokonywanie oceny pracownikéw oraz sktadanie wnioskéw do Dyrektora

O przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie podlegtych pracownikéw.

2) Nadzér nad prawidtowoscia prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem,

zwalnianiem i awansem zawodowym pracownikéw oraz z ubezpieczeniem spotecznym i

zdrowotnym pracownikéw i ich rodzin,

a takze osob realizujacych na rzecz Oérodka zadania na podstawie uméw wynikajgcych z

przepiséw kodeksu cywilnego oraz ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.

3) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z przepisami prawa.

4) Nadzdr nad rozliczaniem czasu pracy oraz prowadzeniem ewidencji czasu pracy.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikdéw.

6) Wykonywanie obstugi administracyjnej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

7) Nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z zakupem biletéw komunikacji miejskiej

oraz spraw wynikajgcych z korzystania z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.

8) Przygotowywanie materiatéw zrédtowych do planu finansowego oraz wnioskowanie o

dostosowanie wysokosci $srodkéw w planie w zakresie dotyczacym realizowanych zada#.

9) Sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji zadan merytorycznych oraz z wykonania

planu finansowego.

10) Nadzér nad przygotowywaniem projektéw aktéw prawnych organéw samorzgdu

terytorialnego

w  zakresie realizowanych zadan oraz opracowywanie i aktualizacja projektéow

regulaminéw, instrukcji i innych wytycznych w celu usystematyzowania lub wprowadzenia

okreslonych systeméw badz jednolitych zasad postgpowania w Osrodku okreslajgcych

realizacje powierzonych zadan.



11) Nadzér nad realizacjg planu form doskonalenia zawodowego dla pracownikéw Oérodka.
12) Zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
administracyjnych

w sprawach nalezacych do zakresu zadan Sekcji w tym prowadzenia rejestru skarg,
whnioskéw

i interwencji mieszkaricéw oraz postepowania wyjasniajgcego w imieniu Dyrektora.

13) Nadzér nad zapewnieniem obstugi prawnej Osrodka.

14) Nadzér nad przygotowywaniem projektéow upowaznien i petnomocnictw dla kadry
kierowniczej i pracownikow Oérodka.

15) Prowadzenie sekretariatu Dyrektora, w tym zapewnienie sprawnego funkcjonowania i
organizacji pracy Dyrektora.

16) Nadzor nad zarzadzaniem dokumentacjg w O$rodku, w tym koordynowanie czynnoéci
kancelaryjnych.

17) Wspieranie merytoryczne pracownikéw sekcji w wypetnianiu obowigzkéw stuzbowych
oraz dbatoé¢ o terminowe wykonywanie zadan.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: budynek pietrowy bez windy przy ul. Ogniowej 8/10 we Wtoctawku,
stanowisko pracy miesci sig na pierwszym pigtrze budynku, praca wymaga
koniecznosci poruszania sie po kondygnacjach,

b) peten wymiar czasu pracy,

c) praca przy komputerze z wykorzystaniem urzadzen biurowych.

W miesigcu czerwcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku, w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) Zzyciorys — curriculum vitae,

c) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie swiadectw pracy (poéwiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem),

e) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,



f) kopie dokumentéw (poéwiadczone przez kandydata za zgodnoéé¢ z oryginatem)
poswiadczajgcych znajomoéé jezyka polskiego,

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

i) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone podpisang klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, na zasadach okreslonych
W rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1), przez Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie we Wtoctawku, ul. Ogniowa 8/10, 87-800 Wtoctawek.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 i poz. 1669).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne winne by¢ wtasnorecznie podpisane (kazdy dokument)
i ztozone osobiscie (pokéj nr 33) lub dorgczone listownie w terminie do dnia 30.08.2019 r. do
godz. 15.00 pod adresem: ul. Ogniowa 8/10 87-800 Wtoctawek w zaklejonych kopertach

z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze - nazwa stanowiska — Kierownik sekcji”

Aplikacje, ktore wptyng po wysej okreslonym terminie (decyduje data wptywu dokumentéw do

MOPR) nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w pokoju nr 126 w dniu 02.09.2019 r. o godzinie 10:00.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznac¢ w BIP MOPR oraz w Sekgji Organizacji i Kadr, pokoj

nr 118 w budynku przy ul. Ogniowej 8/10 we Wioctawku.



Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 54 423-23-18.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy

informacyjnej przy ul. Ogniowej 8/10 we Wioctawku w terminie do dnia 30.09.2019 r.

 DYREKTOR
Migjski Qérbdek Pomiacy Rodzinie
{ we Nocteivku

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

(data, podpis i pieczeé Dyrektora MOPR)



