Konkurs na wolne stanowisko urzednicze
Zastepca Dyrektora Osrodka

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowogardzie ogtasza konkurs na stanowisko:
Zastepcy Dyrektora
1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, umozliwiajgce wykonywanie obowigzkéw na stanowisku zastepcy
dyrektora,

3. specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej,

4. udokumentowany co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 3 letni staz pracy
W pomocy spotecznej,

5. niekaralnos¢, tj. osoba , ktdra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie petni praw publicznych,

7. posiadanie nieposzlakowanej opinii,

8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku, znajomos$¢ przepiséw ustawy
0 pomocy spotecznej, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

9. ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,rozporzadzenia sprawie Srodowiskowych domoéw samopomocy, rozporzadzenia
w sprawie specjalistycznych ustug opiekurniczych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o Karcie duzej rodziny, ustawy o dodatkach
mieszkaniowych, prawo energetyczne, prawa pracy, finanséw publicznych, ochrony danych
osobowych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci, ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym,ustawy
o udostepnianiu informacji publicznej, ustawy prawo zamowien publicznych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upubliczniania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest wyiszy niz 6%.

2. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnosci zarzadcze i kierowanie zespotem pracownikow,

2. umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa w zakresie zadan realizowanych
przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowogardzie,

3. umiejetnos¢ analizy dokumentéw, sporzadzania pism urzedowych oraz decyzji
administracyjnych,

4. predyspozycje osobowe: odporno$¢ na  stres, kreatywnos$é, zaangaziowanie
w wykonywanie obowigzkéw stuzbowych, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy pod presjg czasu,
e) bardzo dobra organizacja czasu pracy,



5. dyspozycyjnosc.
3. Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie os$rodka zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, a w szczegdlnosci
zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

2. Ocena efektywnosci przyznawanej pomocy spotecznej w oparciu o rozeznanie srodowisk przez
pracownikéw socjalnych oraz nadzér nad sporzadzaniem raportow o potrzebach
w zakresie pomocy spoteczne;j

3. Nadzdér nad przygotowaniem projektu zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacje
Swiadczen z pomocy spotecznej,

4. Nadz6r nad wiasciwym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci z zakresu pomocy
spotecznej,

5. Kontrola prawidtowosci dokumentacji sporzadzanej przez pracownikéw socjalnych,

6. Kontrola terminowosci i zasadnosci zatatwianych skarg i wnioskow,

7. Sprawowanie kontroli wewnetrznej Osrodka w zakresie pracy nadzorowanych komdrek
organizacyjnych,

8. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej
nalezacych do wtasciwosci gminy zgodnie z udzielonymi upowaznieniami Burmistrza,

9. Zapewnienie szkoled zawodowych pracownikom Osrodka oraz doradztwa metodycznego
pracownikom socjalnym,

10. Wspdtdziatanie w organizacjami pozarzgdowymi, Sgdem, Prokuraturg, Policjg szkotami,
fundacjami, stowarzyszeniami, jednostkami pomocy spotecznej oraz innymi podmiotami
realizujacymi polityke spoteczng,

11. Wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizacji zadan,

12. Nadzér nad przygotowaniem wnioskow aplikacyjnych o przyznanie srodkdéw zewnetrznych
i realizacja zatwierdzonych programéw,

13. Wspétudziat w opracowywaniu oceny zasobéw pomocy spotecznej, ustalania potrzeb pomocy
spotecznej, oraz materiatéw analitycznych i prognostycznych,

14. Opracowywanie i wspofudziat w przygotowaniu sprawozdan finansowo-rzeczowych
z realizacji zadan,

15. Wykonywanie funkcji inicjujacych, nadzorczych i kontrolnych w zakresie wynikajgcym ze
schematu organizacyjnego, a w szczegdélnosci;

- okreslenie biezacych zadan dla podlegtych pracownikdw i kontrolowanie ich pracy,
- nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscig realizacji zadan przez podlegtych pracownikéw,

- przedktadanie dyrektorowi wynikéw i wnioskéw z przeprowadzonej kontroli, oraz potrzeb
zwigzanych ze sprawnym i efektywnym wykonywaniem obowigzkéw podlegtych pracownikow,
- organizowanie okresowych narad pracownikéw,

16. Przygotowywanie projektow zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora Osrodka,

17. Koordynowanie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzagdcza w Osrodku,

18. Wspdtpraca przy przygotowywaniu planéw budzetu Osrodka oraz rocznego sprawozdania
z dziatalnosci Osrodka,

19. Wdrazanie metod pracy socjalnej i aktywizowanie srodowiska lokalnego,



20.Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy,

21.Umiejetnos¢ samodzielnego opracowania dokumentacji na wszczecie, przeprowadzenie

oraz udzielenie zamdwienia publicznego,

22. Przygotowywanie postepowan przetargowych oraz nadzor nad realizacjg inwestycji,

23. Doswiadczenie przy realizacji zaméwien publicznych w projektach finansowanych z funduszy
Unii Europejskiej badz innych funduszy zewnetrznych pozyskanych przez zamawiajgcego,

24. Zdolnosé do kreatywnego i innowacyjnego myslenia, zaangazowanie, samodzielnos¢,
doktadnosé¢, odpowiedzialnosé, sumiennosé, odpornosé na stres, umiejetnosé bardzo dobrej
organizacji pracy wiasnej i innych osob, zdolnosci analityczne, umiejetno$¢ pracy w zespole oraz
ksztattowania pozytywnych relacji ze wspotpracownikami.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca wykonywana w pefnym wymiarze czasu pracy,

2. umowa na czas okreslony do dnia 31.08.2024r. z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,
3. miejsce pracy: budynek pietrowy, koniecznos¢ poruszania sie po kondygnacjach budynku,
budynek nie dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych,

4. praca biurowa z wigzana z obstugg komputera i urzadzen biurowych,

5. praca wymaga umiejetnego zarzgdzania pracownikami, wspotpracg z kadrg kierowniczg oraz
wspotdziatania z osobami i instytucjami z uwagi na charakter pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik) — podpisany
wiasnorecznie.

2. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (wymagany jest suplement
do dyplomu w przypadku o0sdb z wyksztatceniem wyzszym, na kierunku innym niz praca socjalna, o
specjalnosci przygotowujacej do zawodu pracownika socjalnego),

3. kopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia w przypadku posiadania stazu pracy
(kopie swiadectw pracy), kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach bad? szkoleniach,

4. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na okre$lonym stanowisku ,
6. odwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu petni praw publicznych,
7. list motywacyjny i zyciorys (CV) obowiazkowo opatrzone podpisang klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy przez
OPS w Nowogardzie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ogélnym
rozporzgdzeniem o ochronie danych osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz ustawa
o pracownikach samorzgdowych z dnia 21.11.2008 . (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)”".

Dokumenty nie zawierajgce podpisu pod klauzuly nie beds rozpatrywane.
Wymagane oswiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie.

Okres przechowywania:



. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostajg
dotgczone do jego akt osobowych,

o dokumenty aplikacyjne 2 oséb, ktére w procesie rekrutacji otrzymaly najwyzsza liczbe
punktow i zostaty umieszczone w protokole beda przechowywane do dnia 30 czerwca br. ,
i powtdrnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska (zgodnie z art. 14 ustawy o pracownikach samorzgdowych), nastepnie dokumenty
zostaja zniszczone (z wytgczeniem danych zawartych w protokole)

. dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb wydawane bedg zainteresowanym przez 3
miesigce od zakoriczenia procedury naboru, nastepnie dokumenty zostajg zniszczone.

Dane osobowe kandydatow nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w zamknietej kopercie podpisanej ,Konkurs —
zastepca dyrektora”, w Osrodku Pomocy Spofecznej w Nowogardzie , pokdj nr 1 lub
w informacji do dnia 14 maja 2024r. w godzinach 7*°- 15%, ul. 3 Maja 6, 72-200 Nowogard.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu, zostang poinformowani
telefonicznie, listownie lub pocztg elektroniczng o kolejnym etapie rekrutacji (test/rozmowa
kwalifikacyjna).

informacja o wynikach rekrutacji zostanie umieszczona na stronie internetowej Osrodka




KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowogardzie (72-200) przy ulicy

3 Maja 6. Z administratorem moina skontaktowac sie mailowo: ops@nowogard.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

2) Administrator powofat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowaé sie mailowo: iod@nowogard.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie art. 9
RODO w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogg by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesiecy od zakoriczenia przyjmowania dokumentdéw.
6) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktdérych mowa w art. 22' §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, 7e ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.







