Zarzadzenie Nr . ... /2012
Burmistrza Toszka

w sprawie : ogloszenia naboru na wolne stanowisko kierownicze urzg¢dnicze w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22001 r tj., poz. 1591 z p6Zzn.zm. ), art. 7 pkt 3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 233 , poz. 1458 z p6zn.zm.) oraz Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze , w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikow : Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku i
Zespotu Obstugi Placoéwek Oswiatowych w Toszku stanowiacym zatacznik do zarzadzenia
Nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 r z p6zn.zm. , zarzadzam , co nastgpuje :

§ 1

Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Toszku , 44-180 Toszek , ul.Rynek 11 .

§2

Ogloszenie o naborze stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia umieszcza si¢ na
stronie www.toszek.pl , w biuletynie Informacji Publicznej , na tablicy ogloszen w Urzg¢dzie

Miejskim w Toszku oraz na tablicy ogloszenn w Osrodku Pomocy Spotecznej w Toszku w
terminie od dnia.09:.02,.2042¢.... do dnia...22@.. Q2..20424... whacznie.

§3

Naboér zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie z dnia

21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 , poz. 1458 z p6zn.zm. )
oraz w Regulaminie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze , w tym wolne stanowiska
kierownicze urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikow :

Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku i Zespotu obstugi Placéwek Oswiatowych w Toszku
stanowiacym zatacznik do zarzadzenia Nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 r
z pdzn.zm.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia .

. gordata Porgbska
5¢0 retarz. Gminy Toszek




50 Toszek . .
-0 Tosz Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Burmistrz Toszka oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne Kkierownicze
urze¢dnicze stanowisko pracy

Miejsce pracy — Osrodek Pomocy Spotecznej w Toszku , 44-180 Toszek , ul. Rynek 11

Stanowisko - kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku
Wymiar etatu - 1 etat
Wymagania niezbedne -

1. Wyksztalcenie /specjalnosé : wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia
w rozumieniu ustawy o szkolnictwie wyzszym oraz specjalizacja z zakresu organizacji pomocy
spotecznej ; ukonczenie studiow podyplomowych dla os6b posiadajacych wyzsze
wyksztalcenie , w ktérych programie uwzgledniono minimum programowe specjalizacji z
zakresu organizacji pomocy spolecznej jest rOwnoznaczne z uzyskaniem przez absolwentéw
tych studiéw specjalizacji.

2. obywatelstwo polskie ,

. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych ,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe ,

. nieposzlakowana opinia ,

. co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spoteczne;j ,

7. znajomo$¢ ustawy o pomocy spolecznej , ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow , ustawy o §wiadczeniach rodzinnych , ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz przepiséw szczegdélowych dotyczacych trybu organizowania prac spotecznie
uzytecznych , ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze;j
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi , ustawy o
przeciwdzialaniu narkomanii ,ustawy o finansach publicznych , ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego , ustawy o ochronie danych osobowych , Kodeksu pracy, ustawy o
samorzadzie gminnym , ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.
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Wymagania dodatkowe :

1. prawo jazdy kat. B,
2. umiej¢tnos$é obslugi komputera co najmniej w zakresie programéw biurowych

Wymagane predyspozycje :

samodzielno$¢ , odpowiedzialnos¢ , systematycznos$é , komunikatywnos¢ , bezkonfliktowosé ,
umieje¢tnos¢ kierowania zespotem i organizacji pracy , zdolnos¢ analitycznego myslenia ,
umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji.

Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy :
—~ kierowanie dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spolecznej ,
— realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej , zapobiegania
alkoholizmowi i narkomanii , dzialania wobec dtuznikéw alimentacyjnych ,
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— $wiadczen rodzinnych wynikajacych z przepisoOw prawa ,

— nadzor nad sporzadzaniem plandéw , programéw i analiz wynikajacych z
ustawy o finansach publicznych ,

— nadzor nad sprawozdawczoscia merytoryczng i finansowa Osrodka Pomocy
Spoleczne;j ,

— opracowywanie projektow budzetu Osrodka Pomocy Spotecznej oraz
czuwanie nad realizacja budzetu ,

— przygotowywanie zapotrzebowan na $rodki finansowe dotyczace realizacji
zadan przez Os$rodek Pomocy Spotecznej oraz czuwanie nad ich
prawidtowym wykorzystaniem ,

- wykonywanie obowigzkéw pracodawcy z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej ,

— opracowywanie gminnych programéw wynikajacych ze statutowego zakresu
dziatania O$rodka Pomocy Spolecznej ,

Dodatkowe zadania realizowane na stanowisku pracy :
- pozyskiwanie §rodkoéw zewnetrznych na realizacj¢ zadan statutowych
Osrodka Pomocy Spolecznej ,
- organizowanie prac spolecznie uzytecznych ,
- realizacja zadan w zakresie polityki spolecznej zwigzanych z zapewnieniem
rehabilitacji dzieci niepelnosprawnych zamieszkatych na terenie Gminy
Toszek.

Okreslenie odpowiedzialnosci :

Kierownik odpowiada za :
- prawidlowe funkcjonowanie Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku ,
- zgodng z przepisami prawa realizacj¢ przez Osrodek Pomocy Spolecznej zadan
wynikajacych z przepiséw prawa oraz Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej ,
— przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych ,
- prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Osrodku Pomocy Spotecznej,
— gospodarowanie Srodkami finansowymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

Praca w pomieszczeniu biurowym O$rodka Pomocy Spolecznej w Toszku oraz w terenie ( teren
administracyjny gminy Toszek). Konieczno$¢ wyjazdéw stuzbowych poza teren Gminy Toszek —
kontakty min. z Urzedem Wojewodzkim w Katowicach , Urzgdem Marszatkowskim Wojewodztwa
Slaskiego , Starostwem Powiatowym w Gliwicach.

Stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz programy:

— OpenOffice ,

— Outlook Express,

— Helios.
Osrodek Pomocy Spolecznej wyposazony w drukarke , kserokopiarke , telefon , fax.
Praca wymaga czgstego kontaktu z petentami.

Informacja , czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce , w rozumieniu przepisow
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o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosi co
najmniej 6% - nie dotyczy.

Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny

2) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o pracg -wg wzoru dostgpnego

na stronie internetowej Gminy oraz w pok. nr 22 w Urzgdzie Miejskim w Toszku

3) CV z informacjami o wyksztalceniu , opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej ,
4) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie o
niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego ( kandydat
wyloniony w procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci ; oplata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia
obciaza osobg¢ ubiegajaca sie o zatrudnienie) ,
5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych,
6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo skarbowe ,
7) dokumenty lub kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie , o ktérym mowa
w ogloszeniu ,
8) swiadectwa pracy lub zaswiadczenia z miejsc pracy ( lub ich kserokopie ) potwierdzajace co
najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spolecznej ,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji ( odrgbne lub z dopisang pod CV klauzula
,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r
o ochronie danych osobowych ,,).

List motywacyjny ,CV , wszystkie o$wiadczenia winny by¢ opatrzone wlasnor¢gcznym podpisem.

W dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu do kontaktu oraz adres , pod ktory zostang przestane
dokumenty ofert nie spetniajacych wymogdéw formalnych.

Miejsce i termin skladania dokumentéw
Wszystkie wymagane dokumenty mozna :

skladaé¢ osobiscie w Urzedzie Miejskim w Toszku 44-180 Toszek , ul.Bolestawa Chrobrego 2,
pok. nr 19 (I p.) , w zamknigtej kopercie , opisane ,, Nabor na stanowisko kierownika Osrodka

2

Pomocy Spotecznej w Toszku ,,”,

Termin skladania ofert uplywa w dniu °20 Lt cg/o 224240 AS

Oferty sktadane po terminie podanym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.
Zasady przeprowadzania naboru
Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym

oraz odbycie rozméw kwalifikacyjnych z poszczegdlnymi kandydatami. Nabdr odbywa si¢ zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzgdnicze , w tym kierownicze stanowiska
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urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w
Toszku i Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Toszku wprowadzonego zarzadzeniem Nr
33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 , zmienionego zarzadzeniami : Nr 133/2009 z
dnia 30.06.2009 , Nr 15/2011 z dnia 14.01.2011 r Nr 79/2011 z dnia 21.03.2011 r, Nr 157/2011 z
dnia 31.05.2011 r.

O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w
niniejszym ogloszeniu beda poinformowani telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana do wiadomosci publicznej na stronie internetowej
www.toszek.pl , w Biuletynie Informacji Publicznej , na tablicy ogloszen Urz¢du Miejskiego w
Toszku oraz na tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy Spotecznej w Toszku.

Informacja dodatkowa :

Z osobg podejmujacq po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym , w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym -umowa o pracg¢ moze zosta¢ zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6
miesiecy;

przez osob¢ podejmujacg po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzedniczym rozumie si¢ osobe , ktdra nie byla wczesniej zatrudniona w jednostkach , o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 233 ,
poz. 1458 z p6Zn.zm.) na czas nie okreslony lub okreslony nie dhuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta
stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym (art. 16 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych ).

Sporza‘dzi}? a%}.;i ....... I
ngr inz. Matgorzata Porcbska

Sckretarz Gminy Toszek



