DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RYDULTOWACH
oglasza nabor na stanowisko urzednicze

Nazwa 1 adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej Rydultowy, ul. Raciborska 369,
44- 280 Rydultowy

Okreslenie stanowiska: zastepca Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach

Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego (o stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2018 poz. 1260 ze zmianami)),

2. peha zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku zastgpcy Dyrektora,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiada¢ co najmniej 5 letni staz pracy

8. znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie wymaganym na stanowisku pracy, w szczeg6lnosci: znajomosé
zagadnien nalezacych do zadan Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach wynikajacych
w szczegolnoscei z:
a) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2018r. z pdézn. zm.)
b) $wiadczen rodzinnych, zgodnie z ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o §wiadczeniach rodzinnych
(tj. Dz. U. 2 2018r. poz. 2220 z p6zn. zm.),
¢) $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007r. 0 pomocy osobom
uprawnionym do alimentdéw (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 554),
d) postepowan wobec dluznikéw alimentacyjnych, zgodnie z ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007r. o
pomocy osobom uprawnionym do alimentow (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 554),
e) dodatkéw mieszkaniowych, zgodnie z ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych
(. Dz. U. z2017r. poz. 180 z p6zn. zm.),
f) ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (tj. Dz. U. z 2016r. poz.
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195),
g) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 2134 z p6zn. zm.),
h) ustawy 2z dnia 14 czerwca 1960r. — Kodeks postgpowania administracyjnego

(tj. Dz. U. z 2018r. poz.2096)

Wymagania dodatkowe:
1. umiejetno$é interpretacji przepisow prawnych,
posiadanie wiedzy z zakresu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych,
biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych ,
otwarto$¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, asertywnos$¢, bezstronnos$é,
dyspozycyjnosc,
umiejetnos¢ planowania i organizowania wlasnej pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
8. rzetelno$¢, terminowo$¢, doktadnos¢ 1 sumiennosc.
Preferowane jest posiadanie do§wiadczenia zawodowego w jednostkach administracji publicznej i samorzadowej
w wymiarze co najmniej 1 roku.
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Wykonywane czynno$ci: koordynacja i nadzoér nad caloksztattem pracy Dziatu Swiadczen Rodzinnych i
Funduszu Alimentacyjnego, bezposredni nadzoér nad praca podleglych komorek organizacyjnych zgodnie z
zatwierdzong struktura organizacyjna Osrodka; organizowanie i koordynowanie zadan podlegltych komorek
organizacyjnych; ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez podlegte komodrki organizacyjne;
rozpatrywanie skarg, wnioskow i odwolan odnoszacych si¢ do dziatan realizowanych przez podlegte komorki
organizacyjne; prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami; dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych kierownikéw, pracownikow; wnioskowanie



do Dyrektora w sprawach wynagradzania i nagradzania podleglych kierownikow, pracownikéw; analizowanie
informacji dotyczacych funkcjonowania réznych form pomocy oraz przedstawianie propozycji zmian w tym
zakresie; nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych; nadzér nad sprawozdawczo$cia z dziatalno$ci
podlegtych komorek organizacyjnych; udziat w opracowaniu projektu budzetu Os$rodka; zapewnienie
funkcjonowania  kontroli  zarzadczej w  podleglych komoérkach  organizacyjnych; prowadzenie
interdyscyplinarnych spotkan, narad wspierajacych system wspotpracy; w czasie niecobecnosci Dyrektora
reprezentowanie Osrodka w zakresie okre§lonym w udzielonym petnomocnictwie wobec organéw administracji,
instytucji, organizacji i os6b trzecich oraz wykonywanie zadah nalezacych do jego kompetencji; wykonywanie
innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Warunki pracy na stanowisku:
1. praca w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, 44-280 Ryduttowy, ul. Raciborska 369,
2. praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
3. stanowisko pracy nie jest przystosowane dla osob niepetnosprawnych.
4. przewidywany termin rozpoczgcia pracy: 1 kwartat 2019r.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2. wtlasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem),

5. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (w przypadku pozostawania w stosunku pracy —
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia), poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem,

6. os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie — opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

7. kopia dokumentu potwierdzajaca znajomo$¢ jezyka polskiego (dot. o0so6b nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego),

8. os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe - opatrzone wiasnorgcznym
podpisem,

9. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych — opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

10. oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — opatrzone wlasnorecznym podpisem,

11. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru — opatrzone wlasnorgcznym
podpisem,

12. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacyjnych i umiej¢tnosciach,

13. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktora
zamierza skorzysta¢ z uprawnien — opatrzona wlasnorgcznym podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
wWyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)” 1 wlasnorecznie podpisane.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przetlumaczone na jezyk polski, na koszt wlasny
kandydata.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce: 7,23%

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie pokoj nr 7 Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach, ul. Raciborskiej 369, 44-280 Ryduttowy (lub przesta¢ na podany
wyzej adres) w terminie do dnia 28 grudnia 2018r. do godz. 12.00.

Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis: ,, Nabor na stanowisko zastepcy Dyrektora w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Rydultowach”

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.



Informacje dodatkowe:

1.

5.

Dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych begdg przetwarzane na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych kandydatéw ubiegajacych sie
o zatrudnienie w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Rydultowach jest dziatajacy dyrektor
Osrodka, 44-280 Ryduttowy, ul. Raciborska 369. zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) kandydat ma prawo dostepu do tresci swoich
danych osobowych oraz ich poprawiania.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub droga elektroniczng kandydaci, ktérzy spetili
wymagania niezbedne okre§lone w ogloszeniu o naborze.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ryduttowach.

W przypadku zatrudnienia osoby po raz pierwszy podejmujacej prace na urzgdniczym stanowisku
W rozumieniu przepisoOw ustawy o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa o prac¢ zostanie
zawarta na czas okre§lony nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozy¢:
oryginaly dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie, kwalifikacje 1 umiejetnosci (do wgladu),
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

Nieztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato tym, ze umowa o pracg nie zostanie zawarta.



