Dyrektor Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Nowym Tomyslu
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na kierownicze stanowisko
urz¢dnicze w OSrodku Pomocy Spolecznej w Nowym Tomyslu

. Stanowisko pracy: kierownik Dzialu Uslug Opiekunczych
. Wymiar czasu pracy: 1/1

. Niezbg¢dne wymagania stawiane kandydatom:

- obywatelstwo polskie

- ukonczone z tytutem magistra studia na kierunku ADMINISTRACIJA — specjalnos¢ -
ADMINISTRACJA PUBLICZNA lub ZARZADZANIE KADRAMI W ADMINISTRACII,

- co najmniej 5-letni staz pracy,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

- brak prawomocnego skazania za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

- ogblna znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o pomocy spotecznej, ustawy

o ochronie danych osobowych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,

- umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wlasnej i zespotu pracownikéw oraz
nadzorowania pracy,

- sumiennos¢,

- zdyscyplinowanie,

- komunikatywnos¢,

- doktadnosé, terminowos$¢, zaangazowanie w prace,

- dyspozycyjnos¢,

- odpowiedzialnosé¢,

- fatwos¢ nawigzywania kontaktu,

- odpornos¢ na pracg w warunkach stresu,

- umiejetnos$é obstugi komputera,

- znajomo$¢ programu PLATNIK

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczeg6lnosci:

- prowadzenie prawidtowej polityki kadrowej Dziatu Ustug Opiekunczych zapewniajace;
maksymalne zaspokojenie zglaszanych potrzeb, w tym dokonywanie naboru oséb do
$wiadczenia ustug opiekunczych,

- prowadzenie instruktazu dla osob $wiadczacych ustugi opiekuncze,

- organizacja i nadzor pracy pracownikéw Dziatu,

- terminowe obejmowanie ustugami opiekunczymi,

- kontrolowanie obecnosci w pracy i efektéw pracy opiekunek w miejscu zamieszkania 0sob
korzystajacych z ustug opiekunczych,



- zasigganie opinii klientow o $wiadczonych ustugach opiekunczych,

- organizowanie zastgpstw w czasie nieobecnosci opiekunki w pracy,

- ustalanie szczegélowego zakresu pracy opiekunek zgodnie z decyzja administracyjna
przyznajaca klientom pomoc w formie ustug opiekunczych,

- prowadzenie dokumentacji klientow,

- sporzadzanie harmonogramu godzin pracy opiekunek,

- wystawianie kart pracy,

- rozliczanie przepracowanych godzin przez opiekunki,

- sporzadzanie miesigcznych zestawien godzin $§wiadczonych ustug,

- naliczanie wysokosci odplatnosci wnoszonej przez klientow,

- podnoszenie jakosci $wiadczonych ushug,

- sporzadzanie list i wydawanie srodkéw bhp,

- zglaszanie pracownikow i klientow do ubezpieczen spotecznych,

- wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka Pomocy Spoleczne;j.

. Zadania dodatkowe

- obstuga zakladowej centrali telefoniczne;.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca wykonywana bedzie:

- w Nowym Tomys$lu, w budynku przy ul. Marszalka Pilsudskiego 8,

- w biurze usytuowanym na I pigtrze budynku ( brak windy) oraz w miejscu wykonywania
pracy przez opiekunki tj. miejscu zamieszkania klienta.

- W pelnym wymiarze czasu pracy,

- z wykorzystaniem urzadzen i narzg¢dzi teleinformatycznych.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Tomys$lu, w rozumieniu
przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny,

2) CV - z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostepnego na stronie BIP Urzgdu Miejskiego w Nowym Tomyslu,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,



10.

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w materiatach aplikacyjnych dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procedury naboru na
stanowisko urzednicze, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych ( Dz.U. z 2014r., poz. 1182 ze zm.) oraz ustawa o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2014r., poz.1202 ze zm.).

Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wszystkie wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie Oérodka
Pomocy Spotecznej w Nowym Tomyslu, pokdj nr 11 lub przesta¢ poczta na adres Osrodek
Pomocy Spotecznej, ul. Marszatka Pilsudskiego 8, 64-300 Nowy Tomy$l w terminie do dnia
22 stycznia 2016r. (decyduje data wptywu do Osrodka) w zamknigtej kopercie z dopiskiem
.» Nabor na stanowisko kierownik Dziatu Ustug Opiekunczych”

Oferty kandydatow zlozone po terminie lub w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu nie beda
brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy
Spotecznej oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego

w Nowym Tomyslu ( www.bip.nowytomysl.pl).

Nowy Tomysl, dnia 11 stycznia 2016r.



