0S0.2111.1.2021 BURMISTRZ NIDZICY

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dziatajgc na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz.1282 ze zm.) ogtaszam nabdér kandydatow na wolne
miejsce pracy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nidzicy

Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Kolejowa 5
13-100 Nidzica

Il. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

CO najmniej 5- letni staz pracy, w tym 3- letni staz pracy w pomocy spolecznej,
specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z
dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2020r., poz. 1876 ze zm.).

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢:
a) ustawy o pomocy spotecznej,
b) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
C) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
d) ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
e) ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
f) ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow,
g) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
h) ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
i) ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
j) ustawy o finansach publicznych,
k) ustawy Prawo zamowien publicznych,
I) ustawy o samorzadzie gminnym,
m) ustawy o pracownikach samorzadowych,
n) ustawy Kodeks pracy,
0) ustawy o dodatkach mieszkaniowych ,

p) ustawy Prawo energetyczne,



q) ustawy o wychowaniu w trzezwo$ci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

I) ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii,

s) ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,

t) ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkoéw
publicznych,

u) ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

V) ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

w) ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

X) ustawy o finansach publicznych,

y) ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO);

2) nieposzlakowana opinia,

3) umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi oraz gospodarka finansowg osrodka,
analitycznego 1 strategicznego myslenia,

4) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisoOw prawa;

5) umiejetnos¢ pracy z trudnym klientem,

6) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci organizacyjne,
komunikacyjne, umiejetno$¢ kierowania zespotem, umiejegtnos¢ prowadzenia negocjacji,
rzetelno$¢, zdyscyplinowanie, sumienno$¢, umiej¢tnos¢ precyzyjnego przekazywania informacji,
odpornos¢ na stres,

7) dodatkowym atutem przy ocenia kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w jednostkach
samorzadu terytorialnego lub jednostkach organizacyjnych oraz minimum dwuletni staz pracy na
stanowisku Kierowniczym,

8) dyspozycyjnos¢,

9) wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy oraz predyspozycje do ksztattowania dobrych
relacji interpersonalnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy MOPS zgodnie z przepisami
prawa oraz poleceniami Burmistrza,

2) realizacja zadan okreslonych w ustawie o pomocy spotecznej oraz innych ustaw
przekazanych do realizacji,

3) prowadzenie postgpowan zwigzanych z przyznawaniem i wyptacaniem dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych, wydawanie decyzji,

4) prowadzenie postepowan zwigzanych z przyznawaniem i wyplacaniem $wiadczen
rodzinnych 1 zasitkow dla opiekunow, wydawanie decyz;ji,

5) prowadzenie postepowan zwigzanych z przyznawaniem i wyptacaniem §wiadczen
wychowawczych, wydawanie decyzji,

6) prowadzenie postgpowan zwigzanych z przyznawaniem i wyptacaniem $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego, wydawanie decyzji,

7) prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,

8) prowadzenie postgpowan zwigzanych z przyznawaniem Karty Duzej Rodziny,

9) zalatwianie spraw i wydawanie decyzji dotyczacych potwierdzenia prawa do
$wiadczen opieki zdrowotnej,



10) realizowanie zadan z zakresu wspierania rodziny oraz z zakresu pieczy zastepczej,
niezastrzezone na rzecz innych podmiotow,

11) realizowanie zadan wlasnych gminy zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy 0
przeciwdziataniu przemocy W rodzinie,

12) realizowanie dziatan aktywizacyjnych, integracyjnych, edukacyjnych osob, rodzin,
grup 1 spotecznosci lokalnych, w szczegdlnosci zagrozonych wykluczeniem
spotecznym poprzez realizacj¢ programéw i projektow bedacych odpowiedzig na
generowane przez te podmioty problemy i potrzeby,

13) diagnozowanie potrzeb gminy Nidzica w sferze pomocy spolecznej oraz
sporzadzanie bilansu potrzeb,

14) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych poprzez tworzenie i realizacj¢ Gminnego Programu Profilaktyki i

Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

15) prowadzenie dziatan zwigzanych przeciwdziataniem narkomanii,

16) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan wilasnych i zleconych na
podstawie upowaznien udzielonych przez Burmistrza Nidzicy i Rad¢ Miejska,

17) reprezentowanie MOPS na zewnatrz,

18) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w
jednostce,

19) opracowywanie rocznego planu finansowego dla MOPS, biezaca analiza jego
realizacji, celem zapobiegania przekroczeniom limitow wydatkow w
poszczegolnych podziatach klasyfikacji budzetowe;,

20) zatwierdzanie wyptat z rachunku bankowego MOPS do wysokosci $rodkow
przekazanych z budzetu na wydatki,

21) zawieranie umow na podstawie udzielonych upowaznien oraz zwigzanych z
dziatalnoscig MOPS,

22) podpisywanie zamowien na ustugi, roboty budowlane i dostawy w granicach
zatwierdzonych planéw finansowych i rzeczowo — finansowych,

23) zarzadzanie majatkiem jednostki, w tym odejmowanie rozstrzygni¢¢ w sprawach
likwidacji i sprzedazy zbednych i zuzytych sktadnikow majatkowych MOPS lub
powierzonych w zarzadzanie,

24) udzielanie pelnomocnictwa do podejmowania decyzji w sprawach nalezacych do
kompetencji dyrektora MOPS,

25) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow MOPS dyscypliny pracy oraz
dokonywanie okresowych ocen pracy podleglych pracownikow,

26) zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentoéw ze
szczeg6lnym uwzglednieniem zapiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych
I ustawy o ochronie danych osobowych oraz o dostepie do informacji publicznej,

27) nadzor nad terminowym sporzadzaniem i aktualizowaniem informacji z zakresu
dziatalnosci MOPS oraz wnioskow i formularzy publikowanych w Biuletynie
Informacji Publicznej,

28) terminowe sporzadzanie i przesylanie sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci
MOPS lub powierzonych do realizacji spraw,

29) nadzorowanie i organizowanie procesu udzielania zamoéwien publicznych przez
MOPS- wykonywanie zadan kierownika zamawiajacego wynikajacych z ustawy
prawo zamowien publicznych,

30) zatwierdzanie wydatkow w zakresie dziatalnosci jednostki pod wzgledem
celowosci, gospodarnosci, legalnosci, merytorycznym oraz zgodnosci z ustawg —
prawo zamoéwien publicznych,



31) inicjowanie i opracowywanie prawidtowych pod wzglegdem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym projektow uchwal, zarzadzen i innych aktow prawnych
w sprawach dotyczacych gminy, a bedacych w zakresie dziatalnosci MOPS lub
zastrzezonych 1 ich terminowa aktualizacja,

32) realizacje zalecen pokontrolnych,

33) wspotuczestniczenie w opracowywaniu informacji o stanie mienia gminy-
przygotowanie niezbednego zakresu informaciji,

34) nadzor nad terminowym i prawidlowym pod wzgledem formalno — prawnym
przygotowywaniem umow, decyzji i postanowien przez pracownikéw MOPS
oraz nad ich realizacja,

35) nadzorowanie procesu zalatwiania skarg, wnioskOw oraz pism terminowych
kierowanych do MOPS,

36) wykonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
MOPS oraz ustalanie szczegdélowych zakreséw zadan, upowaznien oraz
zastepstw dla pracownikow,

37)nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez podlegtych pracownikow
czynno$ci kancelaryjnych oraz terminowym 1 zgodnym z przepisami
przekazywaniem akt do archiwum zaktadowego,

38) wdrazanie nowatorskich form zarzadzania, rozwigzan technicznych i systemow
organizacyjnych usprawniajacych prace MOPS,

39) kierowanie catoksztattem pracy MOPS, zapewnienie prawidlowego i
terminowego wykonywania zadan przez podlegtych pracownikow,

40) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz spotkami w celu
realizacji wspdlnych zadan,

41) udziat w sesjach Rady, posiedzeniach komisji, merytoryczna pomoc w pracach
komisji Rady, przygotowywanie materiatéw i informacji, opracowywanie analiz i
ocen na posiedzenia Rady Miejskiej 1 jej organdw oraz zasigganie opinii Komisji
Rady Miejskiej w sprawach problemowych nalezacych do zakresu dziatania
MOPS,

42) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz
sottysow, kierowane do MOPS,

43) wspodtuczestniczenie w opracowywaniu zatozen do plandw 1 programow
rozwojowych Gminy Nidzica,

44) wystepowanie w imieniu gminy przed sadami powszechnymi, jak réwniez w
postepowaniu egzekucyjnym, w sprawach nalezacych do dzialalno$ci ustawowe;j
i statutowej MOPS,

45) pozyskiwanie $rodkow stuzacych rozwijaniu form pomocy spotecznej, w tym
srodkow z funduszy europejskich,

46) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Burmistrza oraz
wynikajacych z odrebnych uchwal Rady Miejskiej, upowaznien i Zarzadzen
Burmistrza.

4. Warunki pracy:
1) nawigzanie stosunku pracy z dniem 1 lutego 2022r. na pelny etat w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej na stanowisku Dyrektora;



2)

3)

4)

5.

forma zatrudnienia — umowa 0 prace na czas okreslony 6 miesiecy, z poznicjszg
mozliwos$cig zawarcia umowy na czas nieokreslony;

charakterystyka stanowiska pracy: pelny wymiar czasu pracy wynikajacy z
norm obowiazujacych, ktore wynosza 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien w
czteromiesigcznym oOKkresie rozliczeniowym. Praca wykonywana jest na terenie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nidzicy: pomieszczenie biurowe, w
ktorym wykonywana jest praca znajduje si¢ na I pietrze. Budynek posiada podjazd
dla os6b niepetnosprawnych. Na pierwsze pigtro osoba niepetnosprawna moze dostac
si¢ przy uzyciu platformy dla oséb niepetnosprawnych. Srodki pracy: komputer z
drukarka, laptop, kserokopiarka, niszczarka, faks i typowe narzedzia reczne
niezbedne w pracy biurowe;;

praca wymaga wspolpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, wydziatami
Urzedu Miejskiego, a takze innymi instytucjami.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

6.
1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

Wymagane dokumenty:
pisemna koncepcja funkcjonowania i rozwoju Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nidzicy,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
list motywacyjny,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kopie §wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe
(wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),
informacja oraz o$wiadczenie zgody opatrzone wlasnorecznym podpisem dotyczace
przetwarzania danych osobowych (wzor informacji do pobrania na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej w zaktadce Informacje o naborze),
kandydat, bedacy osoba niepelnosprawng - kopie dokumentow potwierdzajacych
niepelnosprawno$c*.

*Dotyczy wylqgcznie 0sob posiadajgcych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci w

przypadku zastosowania preferencyjnych zasad naboru osob niepetnosprawnych.

7.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w Biurze
Obstugi Klienta w Urzedzie Miejskim w Nidzicy pokdj Nr 1 lub poczta na adres Urzedu
Miejskiego w Nidzicy (Plac Wolnosci 1, 13-100 Nidzica) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nidzicy” w
terminie do dnia 30 listopada 2021 r. do godz. 15%, dopuszcza si¢ skladanie dokumentow
droga elektroniczng na adres um@nidzica.pl, opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym, weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu
okre$lonego ustawag z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej (Dz. U. z 2021r. poz. 1797). Podany termin dotyczy takze ofert nadestanych
poczta - decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

8. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1) postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2019r. poz. 1282 ze
zm.),

2) nabor zostanie przeprowadzony w nastepujacych etapach:

o | etap- weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym,
o |l etap- test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna,

3) postgpowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone przez Komisj¢ Rekrutacyjng
powotang przez Burmistrza Nidzicy odrgbnym zarzadzeniem,

4) informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.nidzica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzegdu Miejskiego.

9. Informacje dodatkowe

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Nidzicy. Siedzibg
Burmistrza Nidzicy jest Urzad Miejski w Nidzicy ul. Plac Wolnosci 1, 13-100 Nidzica.

2) W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowac¢ si¢ z Inspektorem
ochrony danych poprzez adres e-mail: iod_gmina_nidzica@nidzica.pl lub
korespondencyjnie na adres Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzadzenia.

4) W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Pani/Pana dane

osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom realizujagcym zadania na rzecz
administratora danych osobowych, takim jak: operatorzy pocztowi w celu zapewnienia
korespondencji, podmioty publiczne w zakresie obowigzujacych przepisow prawa oraz
inne podmioty, ktorym przekazanie Pana/Pani danych osobowych bgdzie niezbedne do
realizacji celow przetwarzania okreslonych w pkt 3.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji
wskazanego w pkt 3 celu przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego
wynikajacego z przepisow prawa. Dokumenty aplikacyjne osob, ktéore w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole,
beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie
przekazane do archiwum zaktadowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, o ile
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6)

7)

8)

9)

nie zostang odebrane osobiscie w ciggu 3 miesi¢cy przez zainteresowanych, zostang
zniszczone.

W zwiagzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje
Pani/Panu prawo do: dostepu do tresci danych, ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania oraz cofni¢cia zgody na ich przetwarzanie.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy Rozporzadzenia.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne w celu
realizacji procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w
formie profilowania.

Nidzica, 4 listopad 2021 roku



