OGLOSZENIE
KIEROWNIKA MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
: W MORAWICY

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres Jednostki:  Miejsko - Gminy Osrodek Pomocy Spotecznej w Morawicy, ul. Kielecka 9,
26 —026 Morawica

Okreslenie stanowiska: kierownik srodowiskowego domu samopomocy
Wymagania niezbhedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego

b) wyksztalcenie wyzsze

c) znajomos¢ przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym, pomocy spotecznej, kodeksu postepowania
administracyjnego,

d) znajomos¢ procedur zwiazanych z realizacja specjalistycznych ushug opiekuniczych.

e) znajomos¢ procedur zwigzanych z archiwizacjg dokumentacji

\‘

Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze, magisterskie

b) studia podyplomowe: organizacja i zarzadzanie w pomocy spolecznej,

¢) kwalifikacje w zawodzie technik archiwista

d) co najmniej 4 — letnie dogwiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej

¢) znajomos¢ pracy biurowej

f) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnosé samodzielnego rozwiazywania problemow

g) poczucie odpowiedzialnosci za swoja prace, rzetelnosé i terminowo$é w wykonywaniu zadan
stuzbowych

h) doktadnos¢ oraz umiejetnosé stosowania i interpretacji przepiséw

1) biegta znajomoséé obstugi komputera i programéw komputerowych, m.in. WORD, EXCEL.

Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

1) koordynowanie i organizacja pracy SDS;

2) kierowanie podlegltymi pracownikami i organizowanie im pracy;

3) odpowiedzialno$¢ za merytoryczna, formalna i finansowa prawidlowo$é oraz zgodnosé
z przepisami prawa wykonywanych zadan;

4) wykonywanie zarzadzen i polecefi Kierownika;

5) kierowanie pracownikami, zatrudnionymi w SDS i organizowanie im pracy,

6) planowanie pracy, przydzielanie zadan i state doskonalenie metod pracy,

7) podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez SDS;

8) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych — instrukeji dotyczacych funkcjonowania SDS,

9) opracowywanie projektéw planéw finansowych budzetu, analiz oraz okresowych sprawozdan
z dziatalnodei SDS,

10) prawidlowe realizowanie planu budzetowego dla SDS poprzez racjonalne gospodarowanie
przydzielonymi $rodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosei, gospodarnosci
i dyscypliny budzetowe;j, ;

11) terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zalatwianie spraw z zakresu zadan realizowanych przez
SDS;

12) zapewnicnie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz SDS;

13) racjonalne i efektywne gospodarowanie przydzielonymi $rodkami finansowymi,



14) przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczacych SDS;

15) ‘sktadanie wnioskéw do Kierownika o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie podleglych
pracownikéw, ’

16) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy 1 przestrzegania dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikéw,

17) wykonywanie innych obowiazkéw zleconych przez Kierownika Miejsko - Gminnego Os$rodka

. Pomocy Spolecznej w Morawicy.

Informacja o warunkach pracy:

Miejsce pracy: praca w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Brudzowie; budynek wyposazony
w winde, podjazdy dla os6b niepelnosprawnych: korytarze i toaleta sa przystosowane do poruszania sie
wozkiem inwalidzkim.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Morawicy nie przekroczyt
6%. e

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny i CV

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

¢) kopie swiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie na umowe o prace

d) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie o posiadaniu
pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osoby powinny byé wiasnorecznie
podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Wszystkie dokumenty przedktadane przez kandydata musza byé sporzadzone w jezyku polskim,
w formie umozliwiajacej ich odczytanie, natomiast dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byé
przetlumaczone przez ttumacza przysieglego.

Termin skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé osobiécie w siedzibie Miejsko - Gminnego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Morawicy, pokoj nr 24 (I pigtro) lub poczta na adres: Miejsko - Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Morawicy, ul. Kielecka 9, 26 — 026 Morawica w terminie do dnia
21 marca 2019 r. do godz. 15:30 z dopiskiem na kopercie »Dotyczy naboru na stanowisko ,.kierownik
srodowiskowego domu samopomocy”

Aplikacje, ktére wplyng do MGOPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje pod numerem telefonu: 41 301 40 42.
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