BURMISTRZ  SZKLARSKIEJ  PORĘBY

na podstawie art. 3a ust. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych 
( tekst jednolity : Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z późn. zm. ) 

OGŁASZA  NABÓR  NA  

STANOWISKO  KIEROWNIKA  MIEJSKIEGO  OŚRODKA  POMOCY  SPOŁECZNEJ 

 w Szklarskiej Porębie, ul. SIKORSKIEGO 8 

1. Wymagania niezbędne :

Stanowisko może być powierzone kandydatowi, który :

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta w pełni z praw publicznych,

3) nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne,

4) cieszy się nieposzlakowaną opinią,

5) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym w ogłoszeniu stanowisku,

6) posiada wykształcenie wyższe, 
7) posiada co najmniej 3 – letni staż pracy w pomocy społecznej oraz specjalizację z zakresu organizacji pomocy społecznej lub ukończył studia podyplomowe dla osób posiadających wykształcenie wyższe, w których programie uwzględniono minimum programowe specjalizacji z zakresu organizacji pomocy społecznej,

8) posiada wiedzę w zakresie podstawowej znajomości następujących przepisów:
· Kodeks pracy,
· ustawa o pracownikach samorządowych,

· ustawa o samorządzie gminnym,

· ustawa o pomocy społecznej,

· ustawa o finansach publicznych,

· Prawo zamówień publicznych,

· Kodeks postępowania administracyjnego,

· ustawa o ochronie danych osobowych,

· ustawa o świadczeniach rodzinnych,
· Kodeks rodzinny i opiekuńczy,
· ustawa o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej,
· ustawa o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie,
· ustawa o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi,

· ustawa o przeciwdziałaniu narkomanii,
· ustawa o ustanowieniu programu wieloletniego „Pomoc państwa w zakresie dożywiania”,
· ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
· ustawa o zatrudnieniu socjalnym,

· ustawa o finansowym wsparciu tworzenia lokali socjalnych, mieszkań chronionych, noclegowni i domów dla bezdomnych,

· ustawa o spółdzielniach socjalnych.
9) posiada umiejętność biegłej obsługi komputera ( w tym obsługi  programu POMOST).
Cechy psychofizyczne :

1) umiejętność kierowania zespołem ludzkim,

2) odpowiedzialność i kreatywność w działaniu,

3) umiejętność nawiązywania kontaktów interpersonalnych,

4) samodzielność,
5) dyspozycyjność,
6) odporność na stres,

7) wysoka kultura osobista.

2. Wymagania dodatkowe :

1) posiadanie prawa jazdy co najmniej kat. „B”,

2) znajomość zagadnień z zakresu pozyskiwania środków finansowych z zewnętrznych źródeł, 
w szczególności z funduszy Unii Europejskiej.
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku : 
Zadania podstawowe : 

1) jednoosobowe kierowanie Miejskim Ośrodkiem Pomocy Społecznej w zakresie czynności zwykłego zarządu, dotyczącego bieżącego funkcjonowania Ośrodka oraz wykonywania jego zadań statutowych,

2) dokonywanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym zawieranie umów 
i sprawowanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec podległych pracowników,

3) opracowywanie zakresu obowiązków i zadań dla podległych pracowników,

4) dokonywanie okresowej oceny podległych pracowników,

5) przygotowywanie wniosków o wszczęcie procedury naboru na wolne lub dodatkowe stanowiska urzędnicze i pracownicze w jednostce,

6) gospodarowanie funduszem płac i innymi funduszami jednostki,

7) analiza wykorzystanie środków będących w dyspozycji jednostki,

8) prowadzenie postępowania w zakresu świadczeń rodzinnych,

9) prowadzenie postępowania w zakresie ustawy o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej,

10) opracowywanie propozycji projektów, prognoz i planów finansowo – rzeczowych oraz programów gminnych z zakresu polityki społecznej,

11) współdziałanie z instytucjami, organizacjami społecznymi, związkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami, fundacjami oraz zakładami pracy w sprawach dotyczących rozwoju form 
i zakresu pomocy społecznej,

12) przygotowywanie projektów umów na realizację zadań publicznych w zakresie pomocy społecznej.
Zakres uprawnień : 

2) nadzór nad dbałością o mienie jednostki, 

3) nadzór nad organizacją pracy w jednostce, jej działalnością merytoryczną i dyscypliną pracy,

4) kontrolowanie jakości wykonanej pracy przez podległych pracowników, dokonywanie ich oceny 
i decydowanie w sprawie nagrody, kary lub awansu,

5) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy  podległych pracowników,

6) nadzór nad stosowaniem i przestrzeganiem prawa przez podległych pracowników,

7) nadzór nad rzetelnością, prawidłowością i terminowością załatwiania spraw przez podległych pracowników,

8) nadzór nad ochroną danych ze zbiorów danych osobowych,

9) nadzór nad prawidłowością stosowania pieczęci przez podległych pracowników,

10) nadzór nad prawidłowością prowadzenia spisów spraw, rejestrów oraz teczek przez podległych pracowników,

11) nadzór nad przestrzeganiem regulaminów wewnętrznych jednostki przez podległych pracowników,
12) nadzór nad opracowywaniem materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu miasta w części dotyczącej zakresu zadań jednostki,

13) nadzór nad opracowywaniem materiałów niezbędnych do przygotowania informacji 
o przebiegu wykonania budżetu miasta za I półrocze oraz sprawozdania rocznego 
z wykonania budżetu w części dotyczącej zakresu zadań jednostki,
14) nadzór nad bieżącym przekazywaniem do administratora systemu BIP informacji w zakresie merytorycznym podległych pracowników.
4. Wymagane dokumenty aplikacyjne :

1) list motywacyjny wraz z autorską propozycją pracy na stanowisku kierownika Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej, 

2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginał kwestionariusza osobowego (druk kwestionariusza jest umieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej: www.szklarskaporeba.pl – menu: Nabór pracowników, podkategoria
 – Urząd Miejski ),

4) kserokopie świadectw pracy, 

5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe, 

6) kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach zawodowych, ukończonych szkoleniach i posiadanych umiejętnościach, 

7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

8) oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowania karne,

9) oświadczenie, że kandydat nie był karany zakazem pełnienia funkcji kierowniczych związanych 
z dysponowaniem środkami publicznymi, o którym mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. 
o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych ( Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z późn. zm.),

10) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy 
na stanowisku kierowniczym,

11) oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z późn. zm. ) – dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru.

Kserokopie dokumentów muszą być poświadczone za zgodność z oryginałem

przez Urząd Miejski w Szklarskiej Porębie.

5. Dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie z :

1) oznaczeniem kandydata ( imię i nazwisko)  oraz danymi teleadresowymi,

2) napisem: „Nabór na wolne stanowisko pracy”,

3) wskazaniem nazwy stanowiska pracy

należy złożyć w sekretariacie Urzędu Miejskiego w Szklarskiej Porębie bądź przesłać przesyłką pocztową na adres : Urząd Miejski, ul. Buczka 2, 58-580 Szklarska Poręba – w  terminie  do dnia 
23 marca 2007 r.
O terminie doręczenia przesyłki pocztowej decyduje data doręczenia do adresata.  

6. Oferty niekompletne lub złożone po wyznaczonym terminie pozostają bez rozpatrzenia 
z przyczyn formalnych.
7. Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie Urzędu Miejskiego w Szklarskiej Porębie w dniu 
26 marca 2007 r. o godz. 9.00.
8. Tryb i kryteria stosowane przy wyborze oferty zostały określone w regulaminie naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Szklarskiej Porębie oraz wolne stanowiska kierowników miejskich jednostek organizacyjnych. 

Regulamin jest umieszczony  w Biuletynie Informacji Publicznej: www.szklarskaporeba.pl – menu : Nabór pracowników, podkategoria – Urząd Miejski ).

9. Konkurs  przeprowadza się w dwóch etapach, na które składają się :

1) wstępna analiza dokumentów aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze, 

2) postępowanie sprawdzające wyłonionych w I etapie kandydatów poprzez :

a)
ocenę  merytoryczną złożonych dokumentów aplikacyjnych,

b)
test kwalifikacyjny,

c)
rozmowę kwalifikacyjną.

10. Po upływie terminu do złożenia dokumentów aplikacyjnych i dokonaniu ich wstępnej analizy, ogłasza się w Biuletynie Informacji Publicznej listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze. 
11. Burmistrz zastrzega sobie prawo odwołania naboru w całości lub części, przedłużenia terminu składania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.
         Burmistrz

/-/ Arkadiusz Wichniak
Szklarska Poręba, 06.03.2007 r.
