Miejsko-Gminny
Otrodek Pomocy Spoleczne;

w Opocznie

ul, Mikotgja Kopemnika 3, 26-300 Opoczno

tel 44
NIP 768,

755 24 93, fax 44 754 40 3
10-95-284, REG. - ; ; . .
P.m(:). f%—fr%%&ra Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Opocznie

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Dzialu Organizacyjnego w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Opocznie

L. Nazwa i adres jednostki: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Opocznie,
ul. Kopernika 3, 26-300 Opoczno.

IL. Stanowisko urzednicze: Kierownik Dziatu Organizacyjnego

III. Wymiar czasu pracy: caly etat

IV. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) wyksztalcenie wyzsze magisterskie, preferowane kierunki: Zarzadzanie lub Ekonomia lub
Administracja.

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) co najmniej 5-letni staz pracy.

V. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomos¢ przepiséw z zakresu pomocy spotecznej, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
samorzadu terytorialnego, m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych,
o finansach publicznych, ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

2) znajomos¢ obstugi komputera;

3) kultura osobista, komunikatywnos¢, zyczliwoéé w kontaktach interpersonalnych, sumiennosé,
samodzielnos¢, obiektywizm, dobra organizacja pracy wiasnej;

4) umiejgtnos¢ pracy w zespole, pod presja czasu, w warunkach stresu,

VL. Ogoélny zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Kierowanie i nadzér nad realizacja zadan przez Dziat Organizacyjny,

2. Sporzadzanie planéw i sprawozdan rzeczowych i finansowych kierowanego Dziatu;

3. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan zwigzanych z wyplatg dodatkéw mieszkaniowych
i energetycznych, wydawaniem Karty Duzej Rodziny.

4. Koordynowanie i nadzér nad wewnetrznymi procesami legislacyjnymi w MGOPS w Opocznie,
weryfikowanie zgodnosci z aktualnymi przepisami prawa i inicjowanie zmian regulacji
wewnetrznych w MGOPS w Opocznie.

5. Nadz6ér nad prawidlowym funkcjonowaniem infrastruktury informatycznej i systemu
komputerowego.

6. Nadzor i koordynowanie nad procesem obiegu dokumentéw i wdrazaniem instrukcji kancelaryjnej
w MGOPS w Opocznie.

VII. Informacja o warunkach pracy:

1) pierwsza umowa o pracg na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetencji z mozliwoscia
przedtuzenia na czas nieokreslony;

2) wymiar czasu pracy: pelny etat;



3) praca siedzaca, przy komputerze, w budynku MGOPS w Opocznie. Miejsce pracy znajduje si¢ na
parterze, w budynku nieprzystosowanym dla 0séb niepetnosprawnych. Bezpieczne warunki pracy.
4) stanowisko zwigzane z przemieszczaniem si¢ w budynku i poza nim. Budynek MGOPS
w Opocznie nie jest wyposazony w windg;

5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936 z p6zn. zm.)

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kserokopia dyplomu ukoniczenia studiéw wyzszych magisterskich (po$wiadczone przez
kandydata/ke za zgodno$¢ z oryginatem);

3) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,
(poswiadczone przez kandydata/ke za zgodnos¢ z oryginatem);

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

5) oswiadczenie kandydata/ki o nieposzlakowanej opinii;

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnodci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych;
8) oswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy;

9) w przypadku podania danych innych niz przewidziane w Kodeksie Pracy i ustawie o pracownikach
samorzadowych nalezy dotgczy¢ podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych
danych osobowych zawartych w ofercie pracy oraz o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna,
dostgpng na stronie internetowej MGOPS w Opocznie;

IX. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym datge upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepeinosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu 0s6éb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6 %.

X. Miejsce i termin skladania dokument6w:

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Opocznie, ul. Kopernika 3, 26-300 Opoczno,
z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Kierownik Dziatu Organizacyjnego
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Opocznie™

lub dostarczy¢ do sekretariatu MGOPS w Opocznie, mieszczacego sie¢ w budynku przy ul. Kopernika
3, pokoj nr 1, z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Kierownik Dziatu
Organizacyjnego w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Opocznie™.

Termin skiadania ofert:

do 27. 09.2019 r. do godz. 12:00. Dokumenty, ktore wptyna po tym terminie nie bedg rozpatrywane.
Szczegélowe informacje pod nr telefonu: (44) 755 24 93.
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