OGLOSZENIE O NABORZE NR 13/2016 Z DNIA 01.12.2016 R. NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK
i
"

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabor kandydatow na stanowisko

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Milanowku

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902);

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania za umy$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

minimum 5 lat stazu pracy w pomocy spoleczne;j;

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej;

znajomos¢ ustaw w szczeg6lnosci: Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, o finansach publicznych,
o samorzgdzie gminnym, Prawo zamoéwien publicznych, o ochronie danych osobowych, o dostepie
do informacji publicznej, o pracownikach samorzadowych, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
0 pomocy spotecznej, o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, o pomocy panstwa
w  wychowywaniu dzieci, o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,
o przeciwdzialaniu narkomanii, o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie, o $wiadczeniach opieki

zdrowotnej finansowanych ze S$rodkéw publicznych, o Karcie Duzej Rodziny, o dodatkach
mieszkaniowych, o $wiadczeniach rodzinnych, o ustalaniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office;
znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym:;

umiejetnosci zarzadcze (zwlaszcza umiejetnos¢ zarzadzania personelem), organizacyjne, analityczne
i koncepcyjne;

opanowanie, cierpliwo$¢, odpornos¢ na stres;
komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, skrupulatnos$¢, obowiazkowos¢ i samodzielnosé;
dyspozycyjnos¢.

Wymaganie dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie, o ktorym mowa w art. 116 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j
(Dz. U. 2016, poz. 930 ze zm.);

ukonczone szkolenie w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych;
doswiadczenie w zakresie kierowania zespotami;

prawo jazdy kat. B;

zdolnos$¢ wyrazania i obrony swojego zdania, wzmacniania motywacji wlasnej i innych osob;
umiejetnosci negocjacyjne, asertywnos¢;

zdecydowanie, determinacja w dazeniu do celu;

wysoka motywacja, przedsigbiorczo$¢ w dziataniu.




WarunkKi pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku dostosowanym do poruszania si¢ oséb niepetnosprawnych z dysfunkcja
konczyn dolnych oraz w terenie.

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, o$wietlonej §wiatlem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjna, Oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kierowanie dziatalnoscia i organizacja pracy Osrodka;

2. Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz oraz reprezentowanie Burmistrza Miasta w zakresie udzielonych
pelomocnictw;

3. Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza Miasta Milanéwka, w zakresie udzielonych
pelomocnictw;

4. Realizacja zadan przypisanych kierownikowi jednostki budzetowej i kierownikowi jednostki w przepisach
powszechnie obowiazujacych i wewnetrznych aktach prawnych gminy Milandwek, w tym w szczegdlnosci:

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016, poz. 1870),
e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.),

e ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164
ze zm.);

5. Gospodarowanie srodkami finansowymi Osrodka w ramach planu finansowego Osrodka;
6. Dziatania na rzecz pozyskiwania srodkéw zewngtrznych na realizacj¢ zadan Osrodka;

7. Nadzor i kontrola realizacji zadan realizowanych przez Osrodek, w tym w szczego6lnosci wynikajacych
z nastepujacych aktow prawnych:

e ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2016 r., poz. 930 ze zm.),

e ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U.
z 2016 ., poz. 169 ze zm.),

e ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2016 1.,
poz. 195 ze zm.),

e ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r., poz. 487 ze zm.),

e ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2016 r., poz. 224
ze zm.),

e ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2015,
poz. 1390),

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze §rodkow publicznych (Dz. U. 22016 1., poz. 1793 ze zm.),

e ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. 22016 1., poz. 785 ze zm.),

e ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 966 ze zm.),

e ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1518
ze zm.),

e ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustalaniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow (Dz. U.
z 2016 r., poz. 162 ze zm.);

8. Opracowywanie rocznych i wieloletnich programéw, strategii i innych dokumentéw zwigzanych
z przedmiotem dziatalno$ci Osrodka;

9. Udziat w sesjach Rady Miasta Milanowka oraz posiedzeniach komisji Rady Miasta Milanowka.




Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie,

w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego

posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego, zgodnie

z przepisami o stuzbie cywilne;j;

e o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych
oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe’,

e oOs$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
w tym publikacje danych osobowych (imi¢ i nazwisko, miejscowos¢ zamieszkania) w Biuletynie
Informacji Publicznej na etapie wstepnej i koncowej weryfikacji kandydatow”,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac¢

z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach

samorzgdowych.

" druki kwestionariusza i o§wiadczen sa do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od stycznia 2017 r., w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia
kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nicokreslony.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e  osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanowka, ul. Kosciuszki 45,
e lub poczta na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. Ko$ciuszki 45, 05-822 Milanéwek

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 13/2016 ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do dnia 15 grudnia 2016 r. do godz. 16.00

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wptyna do podanego terminu. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Iwww.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynku A Urzedu Miasta ul. Kosciuszki 45.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ w Referacie
Organizacyjnym (budynek C | pigtro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob nie
zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

z up. Burmistrza Miasta Milanowka

/-1
Lukasz Stepien
Zastepca Burmistrza Miasta

Przygotowata: Monika Dziewigcka


http://www.bip.milanowek.pl/

