Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Kowarach

Na podstawie art. 11-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 2 2024r. poz, 1135)

oglasza nabér na stanowisko
Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kowarach,

ul. Zamkowa 5, 58-530 Kowary

I. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

obywatelstwo polskie;

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12

marca 2004r.

® co najmniej S-letni staz pracy w jednostkach pomocy spolecznej w tym 3-letni na
stanowisku kierowniczym,;

¢ ukonczona specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej;

¢ nieposzlakowana opinia;
kandydat/kandydatka nie moze byé¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

e biegla obstuga komputera;

e posiada¢ wiedzg i znajomo$¢ przepisé6w dotyczgcych:

© pomocy spolecznej;

wspierania rodziny i systemie pieczy zastepczej,

ochrony zdrowia psychicznego,

przeciwdziatanie przemocy domowe;,

pracownikéw samorzadowych,

postepowania administracyjnego,

kodeksu pracy,

finans6w publicznych,

ochrony danych osobowych.

O 00000 O0OoO0

II. Wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadah na
stanowisku Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej:

umiejetnos¢ zarzadzania personelem,
dobra organizacja pracy,
systematycznos¢ 1 dokladnosé,
umiej¢tnos$é planowania strategicznego,



odpowiedzialnos¢ i kreatywnosé,

samodzielno$¢ w realizacji zadan,

odpornos¢ na stres,

opanowanie i zdolno$¢ rozwigzywania konfliktow,
komunikatywnos$¢ w kontaktach stuzbowych,

samodzielno$é w podejmowaniu decyzji,

prawo jazdy kat. B

wspolpraca z pracownikami innych dziatéw Osrodka;

umiejetnos¢ nawigzywania wspdipracy z innymi jednostkami i instytucjami,
mile widziane doswiadczenie w pracy w CUS;

HI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Kierownika Dzialu Pomocy

Srodowiskowej:

1. kierowanie Dzialem w oparciu o przepisy prawa oraz zasady organizacji pracy,

2. nadzér nad caloksztaltem pracy pracownikéw podleglych w Dziale, w tym rowniez
nad przestrzeganiem dyscypliny i porzadku pracy oraz zachowania tajemnicy
stuzbowej, organizowanie pracy Dzialu oraz stanowisk pracy, dokonywanie
odpowiedniego podziatu pracy,

3. ustalanie zakresu czynnosci podlegltych pracownikow,

4. przeprowadzanie kontroli efektow pracy podleglych pracownikéw,

S. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym prawidlowosci  sporzadzanych
wywiadéow, pism 1 innych dokumentéw sporzadzanych przez podleglych
pracownikow,

6. systematyczne poszerzanie wiedzy w zakresie zadahn Dzialu i przekazywanie jej
podlegltym pracownikom,

7. nadzorowanie prawidlowej realizacji zadan podleglych pracownikow,

8. dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw oraz kontrole wykonywania
zalecen z nich wynikajacych,

9. inicjowanie i organizowanie szkolenia zawodowego pracownikow nadzorowanego
Dziaty,

10. rozpatrywanie skarg zwigzanych z dzialalnoscig Dzialu, badanie zasadnosci skarg,
analizowanie zrédla i1 przyczyn ich powstawania oraz podejmowanic dziatan
zapewniajace ich nalezyte i terminowe zalatwienie,

11. organizowanie 1 podejmowanie niezbednych przedsigwzieé¢ w celu ochrony prawnie
chronionych danych,

12. przeprowadzanie wywiaddw $rodowiskowych w ramach potrzeb,

13. zbieranie i opracowywanie danych stuzacych sprawozdawczosci,

14. opracowywanie pism i innych dokumentéw oraz prowadzenie dokumentacji zgodnie
z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

15. nadzor nad eksploatacja sprzetu i funkcjonujgcych systemdéw informatycznych w
zakresie Dzialu,

16. wspolprace z innymi dziatlami Osrodka,

17. wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.



IV. Wymagane dokumenty potwierdzajace spelnienie wymogéw na stanowisko, ktérego
ogloszenie dotyczy:

1. CV;

2. list motywacyjny;

3. wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie:

4. kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje oraz
posiadany staz pracy (kopie $wiadectw pracy i dyplomoéw);

3. os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych;

6. oswiadczenie o niekaralnosci,

7. klauzura informacyjna przy zbieraniu danych osobowych od kandydatéw;

8. Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a

ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, sq obowigzani do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Wymagane dokumenty: powinny byé opatrzone wiasnorecznym podpisem.

Wszystkie dokumenty zawarte w zlozonej ofercie pracy muszg by¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym
powinny zostaé ztozone wraz z thumaczeniem.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e  Wymiar etatu: [ etat

® Rodzaj umowy: umowa o prace

® Wynagrodzenie: zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz obowigzujacymi
przepisami o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych.

¢ Migjsce pracy: teren Gminy Miejskiej Kowary, siedziba Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kowarach

® Przewidywany termin zatrudnienia: 02.2026r.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopad 2008r. O pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024r. Poz. 1135) informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Kowarach, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetosprawnych byt nizszy niz 6%.



VI. Miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

»Oferta pracy na stanowisko: Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej”

Osobiscie w sekretariacie Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Kowarach
(parter pok. nr 2) w terminie do dnia 20.11.2025r. do godziny 15.00, przesta¢ na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Kowarach ul. Zamkowa 5, 58-530 lub wyslaé na
adres mailowy ksiegowa@mopskowary.pl

VII. Inne informacje:

1.

W

Z podstawowymi dokumentami dotyczacymi pracy Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kowarach kandydaci powinni zapozna¢ si¢ na stronie internetowej
Osrodka: www.mopskowary.pl ; Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel.
(75) 718 21 13.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione pozostajg bez rozpatrzenia.

Kandydaci, ktoérzy spelniaja wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej: www.bip.kowary.pl i stronie Osrodka www.mopskowary.pl

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Kowarach zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane w kadrach MOPS Kowary
przez okres 3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W
tym okresie kandydaci beda mogli dokonaé odbioru swoich dokumentéw za
pokwitowaniem, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowarach nie odsyta
dokumentéw kandydata. Po uptywie 3 miesigcy od daty upowszechnienia informacji o
wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie
Zniszczone.

Kandydat, wyloniony w procesie naboru, w przypadkach okreslonych w art. 229 § 1!
KP , przed nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany do przedstawienia
(przysztemu pracodawcy) aktualnego orzeczenia lekarskiego od poprzedniego
pracodawcy, stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy w warunkach opisanych
w skierowaniu na badania.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.



