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Woéjt Gminy Kamionka
oglasza konkurs na stanowisko Kierownika
Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamionce.

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Kamionce, ul. Lubartowska 1,
21-132 Kamionka.

Wymagania kwalifikacyjne dla kandydatow:

1)
a)
b)

c)
d)

e)
f)

2
h)

2)
a)
b)
c)

d)
e)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spoleczne;j
zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spoleczne;j;
co najmniej 3 letni staz pracy w pomocy spolecznej;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym.
znajomos$¢ przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania opieki spotecznej;
w tym w szczegolnoscei:

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j;

ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem";
ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny;

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych;

ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekundéw;
ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i kierowania zasobami ludzkimi;

dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé i odpornosé na stres;

znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania pozabudzetowych srodkéw
finansowych, w tym srodkow z programéw Unii Europejskiej;

wysoka kultura osobista;

prawo jazdy kat. B.



3. Zakres wykonywanych zadan:
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zapewnienie zgodnosci dziatania Osrodka z obowiazujacymi przepisami prawa;
organizacja pracy oséb zatrudnionych w Osrodku, zawieranie umoéw o prace;
nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przez
pracownikdéw Osrodka;

opracowanie zakreséw obowiazkéw stuzbowych pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku;

biezace prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka;

prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zakresie wynikajacym z kodeksu pracy;
opracowanie wspdlnie z glownym ksiggowym Osrodka wewnetrznych regulacji
dostosowanych do obowiazujacych przepiséw prawnych w zakresie:

dokumentacji finansowo-ksiegowe;j,

planu kont finansowych,

dokumentow ksiggowych,

gospodarki kasowej,

zasad inwentaryzacji sSrodkéw trwatych.

wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonym upowaznieniem
i obowigzujacymi przepisami prawa;

sprawowanie nadzoru nad organizacja wyptat swiadczefi z pomocy spolfecznej,
Swiadczen wychowawczych i s$wiadczen rodzinnych;

zapewnienie rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw zgodnie z kodeksem
postgpowania administracyjnego i ustawg o pomocy spolecznej;

wydawanie niezbednych zaswiadczen urzgdowych w  zakresie spraw
pracowniczych, pomocy spotecznej, $wiadczen wychowawczych i s$wiadczen
rodzinnych;

opracowywanie niezbgdnych planéw potrzeb i w: zakresie realizacji zadan pomocy
spotecznej, swiadcze wychowawczych i §wiadczen rodzinnych oraz utrzymania
Osrodka;

opracowywanie wspolnie z gfownym ksiggowym sprawozdan finansowych oraz
przygotowywanie zbiorczych sprawozdan z udzielonych swiadczen;

merytoryczny nadzér nad prawidlowoscia sporzadzanej sprawozdawczosci
zwigzanej z biezacym funkcjonowaniem Osrodka oraz wyptacanych przez Osrodek
Swiadczen;

zabezpieczenie, nadzér i kontrola w zakresie gromadzonych danych osobowych;
opracowanie statutu i regulaminu organizacyjnego Os$rodka oraz innych
dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka;

opracowywanie materiatdw w zakresie podejmowanych przez Rade Gminy uchwat
dotyczacych swiadczen pomocy spofecznej i biezacego funkcjonowania Osrodka;
koordynacja zadan zwigzanych z realizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania
Problemoéw Spotecznych;

sktadanie sprawozdan i informacji dotyczacych dziatalnosci Osrodka wobec Wojta
Gminy, Rady Gminy i Skarbnika;

sprawowanie kontroli w zakresie gospodarowania mieniem Osrodka;

zawieranie umow zlecen zgodnie z przepisami prawa;

koordynacja dziatan w zakresie dozywiania dzieci w szkotach;

wydawanie zarzadzen w zakresie wewnetrznej organizacji pracy Osrodka;
administrowanie w zakresie wprowadzania danych dotyczacych $wiadczen pomocy
spotecznej i s$wiadczen rodzinnych do programu informatycznego HELIOS,
IZYDA, AMAZISI NEMEZIS;

zafatwianie indywidualnych spraw podopiecznych oraz poradnictwo;



26)

27)
28)

29)
30)

biezgce zapoznawanie pracownikéw ze zmianami przepiséw prawa w zakresie
pomocy spofecznej, swiadczen rodzinnych, ochrony zdrowia psychicznego, opieki
nad dzieckiem i rodzina, rehabilitacji oséb niepelnosprawnych, zatrudnieniu
przeciwdziataniu bezrobociu i innymi, zwiazanym z dziatalnoscig osrodka;
samoksztalcenie poprzez systematyczne zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi
przepisami prawa zgodnie z zajmowanym stanowiskiem;

wspolpraca z lekarzem, pielggniarka $rodowiskowa oraz sadem rodzinnym i policja
w zakresie opieki nad dzieckiem i rodzina;

propagowanie i organizowanie akcji pomocowych wséréd mieszkanicéw gminy;
wykonywanie innych zadan i polecefi sluzbowych Wojta, zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) stanowisko pracy w siedzibie OPS w Kamionce ( na II pietrze budynku, brak windy);

2)
3)
4)

wykonywanie czynnosci stuzbowych réwniez poza siedzibg OPS;
kontakty z obywatelami: bezposrednie, telefoniczne, mailowe, i inne;
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W Osérodku Pomocy Spotecznej w Kamionce w sierpniu 2019 roku, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zdrowotnej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetno -
sprawnych, wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych byt mniejszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

zyciorys zawodowy (CV);

list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu; :

kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP);

o$wiadczenie o niekaralnosci (do pobrania ze strony BIP);

o$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia (napisane wiasnorgcznie);

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych jest
zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;

w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikajgcy
z art. 22" Kodeksu Pracy o$wiadczenie kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych na
stanowisko Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamionce zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa (do pobrania ze strony BIP).

Uwaga: Zyciorys zawodowy, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie
zlozone o$wiadczenia musza by¢ wiasnorgcznie podpisane przez kandydata. Kandydaci
zobowigzani sg do podania numeru telefonu lub adresu e-mail, ktory niezbedny jest
do poinformowania kandydata o spetnieniu przez niego wymagan formalnych.

7. Warunki i wymiar zatrudnienia .
Kandydat wyloniony w drodze Konkursu zostanie zatrudniony od dnia 1 pazdziernika
2019 roku w wymiarze calego etatu , poczatkowo na podstawie umowy na czas okreslony —
na okres sze$ciu miesiecy.

8. Inne informacje.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Kamionka, ul. Lubartowska 1, 21 — 132 Kamionka (sekretariat, pokoj nr 8) lub poczta
na adres Urzedu z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy Konkursu na stanowisko Kierownika



Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamionce w terminie do dnia 23 wrze$nia 2019 roku
(poniedzialek) do godziny 15%. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu niekompletne lub po
wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. Nadestane dokumenty nie beda
zZwracane.
Konkurs na wolne stanowisko urzgdnicze bedzie prowadzony w dwoch etapach:
- Il etap - formalny (ocena dokumentéw pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci
z wymaganiami formalnymi);
- I etap - rozmowa kwalifikacyjna.
Lista kandydatéw, ktdrzy spelnia wymagania formalne oraz informacja o wynikach
naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu oraz w OPS w Kamionce.

Kamionka, dnia 13 wrze$nia 2019 roku




