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el. 77 483 48 48; 77 483 77 23

Z DNIA 18 LIPCA 2019 ROKU

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a ogtasza nabor
na stanowisko urzgdnicze:

KIEROWNIKA w Dziale Ustug Opiekunczych

I Wymagania niezb¢dne:

(8
2.

()]

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Do$wiadczenie zawodowe: minimum 5 letni staz pracy.

Wyksztatcenie wyzsze w dziedzinie nauk spotecznych, nauk medycznych, administracji,
zarzadzania.

II Wymagania dodatkowe:
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podstawowa znajomos¢ przepiséw, w tym ustawy o pomocy spolecznej, samorzadzie
gminnym, finansach publicznych, pracownikach samorzagdowych, kodeksie
postepowania administracyjnego, Prawo Zamoéwien Publicznych, Kodeksu pracy,
specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej,

umiejetno$é zarzadzania zespotem pracowniczym i rozwigzywania konfliktow,

3 letni staz pracy w jednostkach pomocy spoteczne;j,

dobra organizacja pracy,

umiejetno$é szybkiego wyciagania wnioskoéw, podejmowania decyzji i samodzielnego
rozwigzywania problemow,

umiejetnosci  organizacyjne, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnos¢, zaangazowanie,
kreatywnos¢.

III Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

~

Organizowanie dziatalnosci Dziatu Ustug Opiekuticzych.

Prowadzenie ewidencji 0séb korzystajgcych z ustug opiekuriczych oraz indywidualnej
dokumentacji dotyczqgcej podopiecznego.

Wspéipraca z rodzing podopiecznego w celu pelnego rozeznania i zaspokajania jego
potrzeb.

Organizowanie pracy pracownikéw Dzialu Ustug Opiekuniczych, dokonywanie
réwnomiernego podziatu zadan, dbanie o terminowe i zgodne z prawem zalatwianie
spraw.

Rozpoznanie nowych Srodowisk celem objecia opiekq, ustalanie zakresu ustug
swiadczonych w domu podopiecznego.

Staty monitoring swiadczonych ustug, ich modyfikacja w zaleznosci od zmienigjgcego si¢
stanu zdrowia podopiecznego, okresowe wizyty w Srodowisku.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem czynnoSci przez podleglych
pracownikéw ( np. karty czasu pracy, protokoly kontroli, notatki stuzbowe).

Pobieranie odplatnosci za ustugi opiekuricze od podopiecznych, sporzqdzenie rozliczen
kasowych i wptacanie do kasy MOPS.



10.

11.

12.

13.

14.

3.

16.

17.

18.

19,

20.

4l
22,

Wspélpraca z Dziatem Administracyjnym, w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow Dziatu Ustug Opiekuriczych.

Ksztattowanie polityki personalnej Dziatu Ustug Opiekunczych , w tym przygotowywanie
projektow zakreséw czynnosci podleglych pracownikow, organizowanie czasu pracy
podleglym pracownikom, egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy,
wnioskowanie w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociggniecia do
odpowiedzialnosci, sporzqdzanie planéw urlopow oraz udzielanie urlopow
wypoczynkowych, zgodnie z planem urlopow i obowiqzujgcymi przepisami prawa pracy.
Przeciwdziatanie wystgpowaniu w podleglym dziale negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwloczne
wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujgcych na ich wystgpowanie.

Udzial w opracowywaniu dokumentow strategicznych dla Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-KoZlu.

Nadzér nad biezgcym przygotowywaniem i umieszczaniem materialow na stronie
internetowej i w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka dotyczgcych Dziatu Ustug
Opiekunczych.

Przygotowywanie informacji, sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji z
realizowanych zadan oraz projektow odpowiedzi na wnioski, skargi, interpelacje
radnych, zapytania 0sob fizycznych i instytucji zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu.
Przygotowywanie projektow porozumien, umow zawieranych z innymi podmiotami w
zakresie zwigzanym z dziatalnosScig Dziatu oraz nadzor i kontrola nad ich
realizacjg/wykonaniem.

Tworzenie projektow zarzqdzen Dyrektora, Uchwal Rady Miasta Kedzierzyn-KoZle,
regulaminéw, upowaznien nalezgcych do wtasciwosci Dziatu Ustug Opiekuriczych.
Prowadzenie gospodarki finansowej Dziatu Ustug Opiekuniczych, w tym:

a) sporzqdzanie planu dochodow i wydatkow dziatu oraz terminowe przedkiadanie do
Gtéwnego Ksiggowego celem opracowania projektu budzetu Osrodka,

b) dysponowanie srodkami publicznymi dziatu z zachowaniem zasad racjonalnego i
zgodnego z przepisami wydatkowania budzetu Dzialu oraz prowadzenie dokumentacji
zwiqgzanej z finansowq dzialalnosciq dziatu oraz kontrola merytoryczna dokumentéw
ksiegowych dotyczgcych DUO,

¢) przedktadanie do Glownego ksiegowego wnioskéw o zmiany do plandéw finansowych
w tym o brakujgce Srodki wraz z uzasadnieniem,

d) odpowiedzialnos¢ za pobranie z kasy Osrodka zaliczki srodkow finansowych na
zakupy oraz za ich terminowe rozliczenie z kovicem roku budzetowego,

e) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie i dbalos¢ o jego wlasciwe wykorzystanie, w
tym racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majqgtku,
przydzielonymi DUO do uzytkowania.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz przekazywanie jej do archiwum zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitego rzeczowego wykazu akt.

Udostepnianie informacji publicznej w zakresie nalezgcym do zadan Dziatu.
Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow powszechnie obowiqzujgcych, przepiséw
wewnetrznych i polecen przelozonych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzqdczq na zajmowanym stanowisku.
Przygotowywanie dokumentacji zwiqzanej z przeprowadzaniem postgpowan dotyczgcych
zamowien publicznych.

IV Warunki pracy na stanowisku:
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Praca w Dziale Ustug Opiekunczych w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a.
Bezposredni przetozony — Zastepca Dyrektora.

Przelozony wyzszego stopnia: Dyrektor.

Wymiar czasu pracy — 1 etat, obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

Praca pod wzgledem obcigzen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzacych.
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6. Zastrzega sie wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres nie przekraczajacy
6 miesigcy w celu praktycznego sprawdzenia umiejgtnosci i doswiadczenia zawodowego
pracownika.

7. Przewidywany termin zatrudnienia wybranego kandydata od 1 wrzesnia 2019 1.

8. Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym
moze zostaé skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem. Na
umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego, Dyrektor moze zwolni¢
wybranego kandydata z obowigzku odbywania  stuzby przygotowawczej,
7 zastrzezeniem koniecznoéci poddania takiego kandydata egzaminowi.

V Informacja zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-
Kozlu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

VI Wymagane dokumenty:

1. Koncepcja funkcjonowania, rozwoju Dziatu Ustug Opiekuficzych

2. Zyciorys CV (imig i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajaca si¢
o zatrudnienie np. telefon, e-mail, adres do korespondencji, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia),

3. List motywacyjny

4. Kserokopie* dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz staz pracy
(oryginaly do wgladu po przejsciu do II etapu)

5. Kserokopie* dokumentéw potwierdzajagcych —spelnienie wymagan dodatkowych
okreslonych w pkt II (zakresy czynnosci, $wiadectwa pracy, za$wiadczenia, opinie,
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje, ukorczone kursy i szkolenia itp., oryginaly do
wgladu po przejsciu do II etapu)

6. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie- PLIK DO
POBRANIA.

7. Wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie** o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

¢) korzystaniu z pelni praw publicznych,

d) niekaralnoci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
i umys$lne przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do
przedtozenia bez zbgdnej zwloki stosownego zaswiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

e) nieposzlakowanej opinii,

f) akceptacji warunk6w zatrudnienia ustalonych w ogtoszeniu o naborze,

g) zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym i wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

Wymagane dokumenty musza by¢ przez kandydata podpisane wlasnorecznie
i potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

VII Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych
kopertach w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu
ul. Mikotaja Reja 2a, pokéj nr 214 (II pietro) poniedzialek w godz. 8"-16%, wtorek-piatek
w godz. 7% — 15% z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko kierownika w Dziale Ustug Opiekunczych
w terminie do dnia 31.07.2019 r. do godziny 15.00.
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Za termin zlozenia dokumentow aplikacyjnych uznaje si¢ date faktycznego ich wptywu

do sekretariatu O$rodka. Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po uptywie tego terminu
nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone kandydatowi.

VIII Obowigzek informacyjny:

Informujemy ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
z siedziba ul. Mikotaja Reja 2a, 47-224 Kedzierzyn-Kozle,
Inspektorem Ochrony Danych jest pracownik MOPS , e-mail: iod@mops-kkozle.pl ,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

a) oceny kwalifikacji i kandydata do pracy na okreslonym stanowisku,

b) oceny zdolno$ci i umiejetnosci kandydata potrzebnych do pracy na okre§lonym stanowisku,

¢) wyboru odpowiedniego kandydata/kandydatéw do zatrudnienia na okreslonym stanowisku.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest
dobrowolne.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepisdw

prawa.

Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

a) panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego - art. 6 ust. 1 lit. ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 .

b) jezeli w dokumentach zawarte sa szczegolne kategorie danych osobowych (np. pochodzenie
rasowe, poglady polityczne, dane dotyczace stanu zdrowia itd.), o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r., konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie - art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie,

c) przepisy prawa pracy: art. 22 oraz 22 ! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy
(Dz. U. 22019 r. poz. 1040),

d) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1282).

Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

¢) przenoszenia danych,

d) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli przetwarzanie bedzie odbywac
si¢ na podstawie zgody.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna

Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.

10. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez nizej wymienione okresy:

L

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa. Pozostale
dokumenty zostang zwrdcone.

b) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw, moga by¢ odbierane przez kandydatow
osobiscie w terminie 30 dni od rozstrzygnigcia naboru. Po tym okresie dokumenty
aplikacyjne nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone. Z czynno$ci zniszczenia
nieodebranych dokumentéw aplikacyjnych zostanie sporzadzony protokdt.



¢) w przypadku mozliwosci stawiania zarzutéw, co do dyskryminacji w procesie zatrudnienia
— informuje si¢, ze niezgloszenie zarzutéw w terminie 30 dni od daty zakonczenia procesu
rekrutacji, po odmowie zatrudnienia be¢dzie miato ten skutek, ze dane zostang usuniete
w trybie okreslonym w pkt. 10 b.

IX Dodatkowe informacje:

1. Kandydat spetnia wymagania formalne o ile ztozyl, potwierdzit za zgodno$¢ z oryginatem

i podpisal wlasnorgcznie wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne okreslone

w ogloszeniu o naborze.

2. Przebieg postepowania:

a) Etap pierwszy — analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i ocena spetniania przez
kandydatow wymagan niezbgdnych przez powotang komisje rekrutacyjna.

b) Etap drugi — z kazdym z kandydatow, ktory zostal zakwalifikowany do etapu drugiego
komisja rekrutacyjna przeprowadzi pisemny test kwalifikacyjny i/lub rozmowy
kwalifikacyjne. O terminie i godzinie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i/lub
rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni przez komisje¢ rekrutacyjna.

¢) Komisja rekrutacyjna wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, ktorych
przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Dyrektor zastrzega
sobie mozliwo$¢ rozmowy z wybranymi kandydatami wskazanymi przez komisje
rekrutacyjng przed ostatecznym wyborem kandydata do zatrudnienia.

d) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.mops-kkozle.pl) oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a I pietro.

* Kserokopie dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnos¢ z oryginatem”
**w zalaczeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia si¢ druki do pobrania obejmujace wymagane o$wiadczenia

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej wiKedgjerzynie-Kozlu

Danuta Ceglarek
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