K.110.3.2020.AS Lubawka 08.12.2020r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubawce

ogtlasza nabor na stanowisko:

Pracownika administracyjnego: Specjalisty ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie i

zamowien publicznych- 1 etat

I. Nazwa i Adres Jednostki:

Miejsko —Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Dworcowa 33, 58-420 Lubawka
pow. Kamiennogdrski

woj. Dolnoslaskie
tel.: 7574118 00

1l._Stanowisko: Pracownika administracyjnego- Specjalisty ds. przeciwdziatania przemocy w

rodzinie i zamodwien publicznych.

lll. Wymagania niezbedne:

1.

Do naboru mogg przystagpi¢ osoby spetniajgce warunki okreslone w art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j Dz. U. 2019 poz.
1282 z pdzn. zm),

Obywatelstwo polskie lub paristwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, w ktérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

Wyksztatcenie wyzsze,
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Znajomosc jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej- nie dotyczy obywateli polskich,

Co najmniej 5 lat stazu pracy, w tym co najmniej 1 rok poswiadczonego dokumentami
doswiadczenia zawodowego w zakresie przygotowania i prowadzenia postepowan o
udzielenie zamodwienia publicznego (preferowane bedzie doswiadczenie w
samorzadzie terytorialnym);



10. Znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych regulujgcych funkcjonowanie osrodka

pomocy spotecznej, w tym przede wszystkim ustawy o rachunkowosci, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o pomocy spotecznej, prawa zamdwien publicznych,
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, o
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
procedury , Niebieskiej Karty” oraz wzorow formularzy , Niebieska Karta” ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o ochronie danych
osobowych, kodeks postepowania administracyjnego i innych niezbednych do
wykonywania obowigzkdw,

11. Doswiadczenie w pracy w jednostce samorzgdu terytorialnego,

IV Wymagania dodatkowe:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

Umiejetnosé interpretacji przepiséw prawa,

Odpornosé na stres,

tatwos¢ podejmowania decyzji,

Znajomosc obstugi komputera w tym pakietow biurowych i informatycznych,
Prawo jazdy kat B,

Obowigzkowos¢, rzetelnos¢, punktualnosé,

Umiejetnosé pracy w zespole.

Znajomos¢ programu POMOST, CAS

Znajomosc pracy Osrodkow Pomocy Spotecznej.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Przyjmowanie i ewidencjonowanie Niebieskich Kart,

Udziat w posiedzeniach Zespotu Interdyscyplinarnego ora Grup Roboczych,

Obstuga organizacyjno - techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego Ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie oraz grup roboczych,

Koordynacja termindw spotkan Grup Roboczych i kompletowanie sporzgdzanie
dokumentacji zwigzanej z dziataniami i ich funkcjonowaniem,

Kompletowanie dokumentacji oraz prowadzenie postepowan administracyjnych,
Opracowywanie i realizacja strategii rozwigzywania problemdw spotecznych,
Podejmowanie dziatan wynikajgcych z rozeznanych potrzeb w tym tworzenia i
realizacja programéw pomocy spotecznej majgcych na celu ochrone poziomu zycia
0s0b, rodzin i grup spotecznych oraz rozwdj specjalistycznego wsparcia,
Opracowywanie i koordynowanie Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w
Rodzinie i Ochrony Ofiar Przemocy w rodzinie,

Realizacja dziatan edukacyjnych i profilaktycznych zwigzanych z przeciwdziataniem
przemocy w rodzinie

10. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu

przemocy w rodzinie,



11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego do
ktorych stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postepowan do ktdrych nie stosuje sie
przepisow Ustawy PZP zleconych przez przetozonego,

Uczestniczenie w pracach komisji powotanych do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego,

Opracowanie i prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

Opracowanie projektdw umow w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego,
Realizacja innych zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej,
Udziat w projektach realizowanych przez MGOPS,

Wykonywanie innych polecen stuzbowych Kierownika Osrodka,

VI. Warunki pracy na danym stanowisku:

vk N e

Praca na terenie gminy Lubawka,

Praca w biurze siedziby MGOPS ul. Dworcowa 33, 58-420 Lubawka,

Obstuga urzadzen biurowych i komputera,

Bezposrednia obstuga klientéw MGOPS,

Rodzaj stosunku pracy —umowa o prace przewidywane zatrudnienie w miesigcu
styczniu 2021,

Petny wymiar czasu pracy.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb

niepetnosprawnych w Miejsko -Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lubawce w

rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%

VIl. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

vk w N e

List motywacyjny,

Zyciorys- CV,

Podpisany kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1)

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje, staz pracy stwierdzony
Swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu - poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem wtasnorecznym podpisem,



6. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i nieumiejetnosciach o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku pracy - poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem wtasnorecznym podpisem,

7. Podpisane oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umyslinie (zatgcznik nr 2)

8. Podpisana klauzula Rodo i Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych (zatgcznik nr 3)

9. Podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednych do pracy na danym stanowisku
(zatgcznik nr 4)

10. Referencje - poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem wtasnorecznym
podpisem,

Wymienione powyzej dokumenty nalezy dotgczy¢ w formie kopii potwierdzonej przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

VIIl. Termin ztoZzenia

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesytaé¢ w zamknietych
kopertach _z dopiskiem ,NABOR NA WOLNE STANOWISKO — pracownik
administracyjny specjalista ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie i zaméwien
publicznych nr naboru K.110.3.2020.AS_w terminie do dnia 21.12.2020r. do godz.
9.00.(liczy sie data wptywu do Osrodka):

a) osobiscie w siedzibie Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubawce
przy ulicy Dworcowa 33 (sekretariat)

b) poczta na wyzej wymieniony adres z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko
Pracownik administracyjny- specjalista ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie i
zamowien publicznych nr naboru K.110.3.2020.AS

c) aplikacje, ktore wptyng do Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Lubawce po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nie ponosimy odpowiedzialnosci za otwarcie kopert przed czasem w wyniku Zle opisanych /
oznaczonych kopert.

IX. Etapy naboru:

1. Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotfana przez
Kierownika Miejsko —Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubawce:

2. | etap naboru: wybér osdéb spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne; osoby
zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.



3.

5.

Il etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatéw (rozmowa kwalifikacyjna
kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne) — ze wzgledu na sytuacje
epidemiologiczng  zakwalifikowani kandydaci na  rozmowy odbeda zapraszani
telefonicznie do siedziby Miejsko —Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubawce.
Niezgtoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w okreslonym miejscu i
terminie oznacza jego rezygnacje z udziatu w dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym,

Ogtoszenie o wynikach naboru zostanie umieszczone na tablicy ogtoszen i stronie
internetowej oraz BIP Miejsko —Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubawce.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem, zostanie zawarta umowa o prace.

X. Informacje dodatkowe:

1.

Aplikacje nie zakwalifikowane do dalszego etapu rekrutacji bedzie mozna odebra¢ po
zakonczeniu procesu rekrutacji w siedzibie MGOPS.

Dokumenty nieodebrane po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji zostang
zniszczone.

Oferty niekompletne, nie spetniajgce wymagan formalnych lub ztozone po terminie
zostang zniszczone

Dodatkowe informacje Tel 75 74 11 800 wew. 12

Ogloszenie o wyniku naboru bedzie umieszczone na stronie internetowej Miejsko -

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubawce oraz na stronie BIP Gminy Lubawka.

Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lubawce

/-/mgr Aldona Popardowska

Zatqgczniki:

1.
2.

Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy —Zatgcznik nr 1

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie —Zatgcznik nr 2
Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (Rodo) —Zatgcznik nr 3
Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu o naborze -Zatgcznik nr 4
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