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Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 209/2022
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 12 lipca 2022 roku

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W KETRZYNIE
UL. POCZTOWA 11
11-400 KETRZYN

BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko: Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ketrzynie

Liczba lub wymiar etatu: 1

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie — o stanowisko moga si¢ rowniez ubiega¢ osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

wyksztatcenie: wyzsze, preferowane w zakresie pedagogiki, pedagogiki specjalnej, psychologii, socjologii,
politologii,

staz pracy: co najmniej 5 — letni staz pracy, w tym 3 — letni staz pracy w pomocy spolecznej oraz
posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej, zgodnie z warunkami okreslonymi w art.
122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nickaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe,

nickaralno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow kierownika,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

10) znajomo$¢ funkcjonowania systemu pomocy spolecznej oraz przepiséw prawnych dotyczacych pomocy

spotecznej,

11) znajomo$¢ i umiejetno$¢ wilasciwej interpretacji oraz zastosowania w praktyce przepisOw prawnych z

zakresu:

a) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

€) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego,

d) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy,

e) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych,

f) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

g) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepetnosprawnych,

h) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego,

i) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych,

j) ustawy =z dnia 23 pazdziernika 2018 roku o Solidarnosciowym Funduszu Osob
Niepetnosprawnych,

k) ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej,

I) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych),



2.  Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane do$wiadczenie na stanowiskach kierowniczych,

2) znajomos¢ srodowiska Windows i MS Office oraz umiejetno$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych,

3) umiej¢tnos¢ stawiania celéw i zadan oraz ich realizacja,

4) umiejetno$¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w oparciu
o materiaty zrodlowe i przewidywane zalozenia,

5) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

6) sumienno$é, zaangazowanie, rzetelnos¢, zdolnosci analityczne, komunikacyjne, odpowiedzialnosé

7) umiej¢tnos¢ kierowania zespotem i rozwigzywania konfliktow interpersonalnych,

8) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

9) mile widziane wyksztalcenie w kierunku ekonomii spotecznej,

10) znajomos$¢ narzedzi i proceséw komunikowania,

11) prawo jazdy kat. B,

12) mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku oraz dodatkowe kursy i szkolenia.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) kierowanie pracami MOPS-u i reprezentowanie jednostki na zewnatrz w zakresie powierzonych uprawnien,

2) aktualizacja i opracowywanie dokumentéw wewnetrznych obowigzujacych w MOPS, tj. m. in. Regulamin
Pracy, Regulamin Wynagradzania, Regulamin Organizacyjny itp.,

3) zatrudnianie i wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow MOPS-u,

4) ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za prace personelu, ktorego jest bezposrednim zwierzchnikiem,

5) wspotpraca z samorzadem gminy oraz Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym — Ketrzynskim Domem
Wsparcia w Ketrzynie, Srodowiskowym Domem Samopomocy w Ketrzynie

6) uzgadnianie indywidualnych planéw korzystania z ustug MOPS-u,

7) opracowywanie planéw dziatalnosci MOPS,

8) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci jednostki i przekazywanie ich odpowiednim organom,

9) opracowywanie planow finansowych i prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej MOPS,

10) zarzadzanie mieniem jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa Oraz zapewnienie jego
ochrony i nalezytego utrzymania, a takze ponoszenie petnej odpowiedzialnosci materialnej,

11) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania oraz ustalanie organizacji pracy MOPS-u zgodnie miedzy
innymi z Programem Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j,

12) zapewnienie w kierowanej jednostce kontroli zarzadczej i dokonywanie oceny jej funkcjonowania,

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, okreslonych uchwatami Rady Miasta
Ketrzyn, zarzadzeniami Burmistrza Miasta Ketrzyn oraz wynikajacych z postanowien statutu i regulaminu
organizacyjnego.

4. Warunki pracy - zatrudnienia:

1) miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Pocztowa 11, 11-400 Ketrzyn oraz poza siedzibg
jednostki (wyjazdy w teren),

2) praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,

3) praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym sztucznym o$wietleniu,

5) sytuacje stresowe,

6) wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

7) zatrudnienie na podstawie umowy o pracg.

8) Przewidywany termin zatrudnienia: 1 wrzesnia 2022 r.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,
wzor kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1177/Kwestionariusz_osobowy osoby ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie/

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe, tj. swiadectwa

ukonczenia szkoty, dyplomy, certyfikaty,



http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1177/Kwestionariusz_osobowy_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie/

5) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, tj. $§wiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu, zaswiadczenie z CEIDG o wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

7) o$wiadczenie o:

I.  posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz 0 korzystaniu z petni praw publicznych
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

II. 0 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

I1l.  nieposzlakowanej opinii zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych,

wzor powyzszych o$wiadezen dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1632/Wzor_-_oswiadczenia_z_ustawy 0_pracownikach_samorzadowych/
8) os$wiadczenie o:

. stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

Il.  zgodnosci z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentow,

I1l.  wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

wzor powyzszych o§wiadczen dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/Wzor_-
oswiadczenia__stan_zdrowia_2C_kserokopie dokumentow_ 2C_przetwarzanie danych_osobowych/
9) oswiadczenie o zobowigzaniu nie wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci W przypadku wyboru
oferty,
wzor powyzszego oswiadczenia dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1791/Wzor_- Rekrutacja_-
oswiadczenie_kandydata_do_pracy na_podstawie art_ 30_ups/
10) zapoznanie si¢ i podpisanie klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn,
klauzula informacyjna dostepna na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn  pod adresem:
http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODO_-_Klauzule_informacyjne/
11) pisemne o$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci

zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

12) pisemne o$wiadczenie o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych”,

13) pisemna koncepcja rozwoju i zarzadzania Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w Ketrzynie
(opracowanie formatu A4),

14) kopia dokumentoéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢
z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

Oswiadczenia i dokumenty wymienione powyzej tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys (CV)
musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
l. termin: do dnia 21 lipca 2022 roku do godz. 12:00,
. sposob: za posrednictwem poczty lub osobiscie,
I1. miejsce: wymagane dokumenty mozna sktada¢ za posrednictwem poczty lub bezposrednio w Punkcie
Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Ketrzyn przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Miasta Ketrzyn).

Dokumenty winny by¢ ztozone w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ketrzynie” do dnia 21 lipca 2022 r. do godz. 12.00.

Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Wszystkie dokumenty
dotaczone do oferty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotaczenia do oferty dokumentow w


http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1632/Wzor_-_oswiadczenia_z_ustawy_o_pracownikach_samorzadowych/
http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/Wzor_-_oswiadczenia__stan_zdrowia_2C_kserokopie_dokumentow_2C_przetwarzanie_danych_osobowych/
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http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODO_-_klauzule_informacyjne/

jeézyku obcym, obowigzkowo dolaczy¢ nalezy do oferty ich tlumaczenie przysigglte na jezyk polski. Koszt
tlumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte.

7. Informacje dodatkowe:

1) Informacje dodatkowe:
Kandydaci, ktorzy pozytywnie przejda weryfikacj¢ ztozonej aplikacji pod katem formalno-prawnym, zostana
poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu:
89/752 05 25. Szczegotowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okre$la Regulamin naboru stanowiacy
zatacznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018r.

2) Woyniki naboru:
Informacja o wyniku naboru zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest upowszechniana i bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http: (/bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urz¢du Miasta Ketrzyn przy ul. Wojska Polskiego 11,
11-400 Ketrzyn.

Burmistrz Miasta Ketrzyn

/-/Ryszard Niedziotka



