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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WOLSZTYNIE
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy
kierownik Sekcji Pomocy Srodowiskowej , pracownik socjalny

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolsztynie, ul. 5 Stycznia 47,
64 - 200 Wolsztyn

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze zgodnie z ustawg 0 pomocy spotecznej;

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej;

4 letni staz pracy w pomocy spotecznej;

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

| stopien specjalizacji zawodowej z zakresu pracy socjalnej;
posiadanie prawa jazdy kategorii B oraz do dyspozycji wlasny samochaod;
znajomos$¢ przepiséw prawa, a w szczegolnosci :
a) ustawy o pomocy spotecznej;
b) ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
c) ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;
d) ustawy o ochronie zdrowia psychicznego;
e) ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych;
f) ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;
g) ustawy o swiadczeniach rodzinnych;
h) ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci;
i) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
i) Kodeksu postepowania administracyjnego;

k) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosc podejmowania decyzji,
komunikatywno$¢, systematyczno$é, sumiennos¢, obowigzkowos¢, spostrzegawczosc,
opanowanie, odpornos¢ na stres, inicjatywa i kreatywnos¢, komunikatywno$é, wysoka
kultura osobista.

Umiejetnosci zawodowe:
obstuga urzgdzen biurowych;
praktyczna znajomosc¢ pakietu MS Office i Open Office, podstawy pakietéw graficznych;
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obstuga poczty email: wysytka, odbieranie, adresowanie korespondencyjne;
praca w zespole;

organizacja pracy zorientowana na zadania;

radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zapewnienie wiasciwej pracy Sesji gwarantujgcej ciggtos¢ dziatan;

2) planowanie pracy i przydzielanie zadan podlegtym pracownikom;

3) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;

4) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdczej;

5) nadzér nad terminowg realizacjg $wiadczen;

6) zapewnienie ptynnosci finansowe;j Swiadczen poprzez comiesieczne
zapotrzebowanie na $rodki finansowe;

7) ustalenie planu potrzeb na kazdy rok budzetowy dot. Sekcji Pomocy Srodowiskowej
8) sporzadzanie informacji merytorycznych z zakresu powierzonych spraw;

9) wspodtudziat w sporzgdzaniu sprawozdawczosci statystycznej oraz sprawozdan
rzeczowo -finansowych;

10) wspotdziatanie ze Srodowiskiem lokalnym, innymi jednostkami, organizacjami
pomocowymi itp.;

11) realizowanie zadan nalezgcych do kompetenciji pracownika socjalnego zatrudnionego
w Osrodku Pomocy Spotecznej zgodnie z zapisami obowigzujacych przepisow
prawnych;

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora OPS.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

peten wymiaru czasu pracy;

praca administracyjno - biurowa w siedzibie O$rodka Pomocy Spotecznej w Wolsztynie;
praca w terenie;

praca z monitorem ekranowym ponizej 4 godzin dziennie;

obstuga urzgdzen biurowych;

gotowos$¢ do udzielania odpowiedzi w zwigzku z obstugg klienta wewnetrznego
i zewnetrznego (kontakt bezposredni i telefoniczny).

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:
wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
wiasnorecznie podpisany zyciorys - CV;

wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (wg wzoru dostepnego
na BIP Urzedu Miejskiego w Wolsztynie oraz stronie internetowej OPS );

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata (wg wzoru dostepnego na BIP Urzedu
Miejskiego w Wolsztynie oraz stronie internetowej OPS );



5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe®;
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kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, oswiadczenie 0 pozostawaniu
w stosunku pracy;

wymagane dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny oraz CV — powinny by¢ opatrzone
podpisem pod klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ).

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢é w Sekretariacie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wolsztynie badz przesta¢ pocztg na adres Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wolsztynie, ul. 5 Stycznia 47, 64 - 200 Wolsztyn;

dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolsztynie
lub przestane pocztg powinny znajdowa¢ sie w zamknietej kopercie z dopiskiem
.,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze - Kierownik Sekcji Pomocy
Srodowiskowej, pracownik socjalny ”;

dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia
19 czerwca 2017 r. do godz. 14.00;

0 zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
zlozenia do Osrodka;

aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Inne informacije:

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej (www.bip.wolsztyn.pl), na stronie internetowej Osrodka

(www.ops.wolsztyn.pl ) oraz na tablicy ogtoszeh w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wolsztynie ul. 5 Stycznia 47;

dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgczone zostang
do jego akt osobowych;

dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda
przechowywane zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zakfadowego;

dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb zostang odestane po zakonczeniu procedury
naboru;

osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
o terminie kolejnego etapu rekrutaciji;

w procesie naboru administratorem danych osobowych pozostaje Gmina Wolsztyn,
ul. Rynek 1, 64-200 Wolsztyn reprezentowana przez Burmistrza Wolsztyna.

Wolsztyn, 26 maja 2017 r.

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wolsztynie

/- Barbara Szramka


http://www.bip.wolsztyn.pl/
http://www.ops.wolsztyn.pl/

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego

Informaciji udziela:
Sylwia Kusior
Tel. 68 347-42-02, pok. 9









