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PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR NA 1 STANOWISKO
DS. POMOCY SPOLECZNEJ

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a.

> o

—

®oo oo

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku administracja, prawo, praca socjalna lub
pokrewne,

min. roczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

wiedza specjalistyczna z zakresu organizacji pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
znajomosc¢ przepiséw i procedur prawnych dotyczgcych stanowiska, zawartych w ustawach
i przepisach wykonawczych w szczegdélnosci w zakresie: ustawy o pomocy spotecznej, ustawy
o opiece nad dzie¢mi do lat 3, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeks pracy, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo
zamowien publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie
danych osobowych

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

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

komunikatywnos$¢, opanowanie, odpornos¢ na stres, gotowosc¢ do podejmowania decyzji,
bardzo dobra umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe

sumiennos¢, sprawnosé, umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow,
umiejetnos$¢ planowania i organizowania pracy,

wtiasciwa postawa etyczna,

umiejetnosc radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

umiejetnos$¢ pracy w zespole.

2. Zakres zadan:

Wspétpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Etku, Srodowiskowymi Domami
Samopomocy: ,Pod Kasztanami”, ,Lawendowy Zakatek” w Etku w zakresie realizacji zadan
pomocy spotecznej oraz Miejskimi Ztobkami w Etku: nr 1 i nr 2 w zakresie realizacji i opieki
nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

Projektowanie we wspdtpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Srodowiskowymi
Domami Samopomocy w Etku i Miejskimi Ztobkami w Etku planéw finansowych oraz nadzoér
nad ich realizacja.

Whnioskowanie w sprawach tworzenia, taczenia, przeksztatcania, nadawania statutu
Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej, Srodowiskowym Domom Samopomocy: ,Pod
Kasztanami”, ,Lawendowy Zakatek” w Etku oraz Miejskim Ztobkom nr 1 i nr 2 w Etku.
Opiniowanie, planowanie i wnioskowanie w sprawach rozdziatu srodkéw na realizacje zadan
gminy z zakresu pomocy spotecznej i opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.



5. Wspdtpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami pozytku publicznego realizujgcymi zadania
gminy z zakresu pomocy spotecznej oraz opieki nad dzie¢mi do lat 3, wspétpraca w tym
zakresie z Biurem Wspotpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi.

6. Organizacja spotkan i konferencji oraz podejmowanie inicjatyw na rzecz rozwigzywania
probleméw spotecznych.

7. Opracowanie, wdrazanie, realizacja oraz monitoring programéw stuzgcych rozwigzywaniu
probleméw spotecznych i opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

8. Opracowanie standardow i kierunkéw dziatarh podejmowanych w zakresie pomocy spoteczne;j
oraz opieki nad dzie¢mi wieku do lat 3.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja budzetu przez jednostki podlegte wydziatowi,
a w szczegolnosci:

a) planowanie wydatkéw zwigzanych z ich funkcjonowaniem,
b) analiza stanu realizacji budzetu,
c) dokonanie czynnosci nadzoru (czynnosci kontrolnych) w zakresie realizacji budzetu.

10. Opracowywanie plandw nadzoru i kontroli w ztobkach na terenie Miasta Etku oraz
jednostkach pomocy spotecznej.

11. Przeprowadzanie kontroli w jednostkach podlegtych Wydziatowi Polityki Spotecznej
i Ztobkach Niepublicznych.

12. Prowadzenie Rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych oraz sporzadzanie sprawozdan rzeczowo
— finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3.

13. Przekazywanie podlegtym wydziatowi jednostkom informacji z zakresu spraw biezgcych.

14. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie swojego dziatania.

15. Archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

16. Przestrzeganie procedur przyjetych w Urzedzie Miasta Etku.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastapi w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,

2) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy,

3) w czasie trwania umowy zostanie zorganizowana dla pracownika stuzba przygotowawcza,
zgodnie z art. 19 ustawy o pracownikach samorzgdowych, chyba ze pracownik odbyt stuzbe
i zdat egzamin,

4) planowany termin zatrudnienia — wrzesiert 2021 r,,

5) planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 3200,00 zt - 3600,00 zt oraz
ustawowe obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

Praca odbywac sie bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 2. Wystepuje praca
przy komputerze powigzana z obstugg urzadzen biurowych. Budynek pietrowy zapewnia
bezpieczne warunki pracy. Brak windy, praca na drugiej kondygnaciji.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wedtug zatacznika),

b) curriculum vitae /CV/,

c) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane uprawnienia, wyksztatcenie, staz pracy,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatacznika),

f) podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatacznika).



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys oraz oswiadczenia muszg by¢ odrecznie
podpisane przez Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujgca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 26 sierpnia 2021 roku do godz.
15:30 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko ds. pomocy spofecznej”

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Etku, Kancelaria Ogdlna pok. nr 02, lub
2) pocztg tradycyjng na adres — Urzad Miasta Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu pocztg po wyzej okreslonym terminie,

nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw pocztg elektroniczng. Do
dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytgcznie kandydaci spetniajgcy
wymagania niezbedne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetnig
wymagan niezbednych podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.
Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegétowy
zakres zadan Wydziatu Polityki Spotecznej okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku
nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 537.2020 z dnia 1 lipca 2020 r. zmieniony
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 579.2020 z dnia 31 sierpnia 2020 r., nr 674.2020 z dnia
23 grudnia 2020 r., nr 826.2021 z dnia 1 czerwca 2021 r. i nr 895.2021 z dnia 9 sierpnia 2021 r.
opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej: http:/bip.um.elk.pl/urzad /regulamin
organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pani Irena Podlecka — Naczelnik Wydziatu Polityki Spotecznej
tel. 87 732 62 63, w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 2.

8. Informacja o wynikach konkursu:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta |gtku, ul. Pitsudskiego 4.

(podpis Prezydenta Miasta
lub osoby przez niego upowaznionej)



....................................................................................................................

imig i nazwisko osoby skladajqcej oswiadczenie miejscowosc i data

...............................................................

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2018, poz. 1260) — o zatrudnienie
w Urzedzie Miasta Etku na Stanowisku ..........ccoeeeniieniiiiiiiniinren, swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam, ze posiadam
petng zdolnosé do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz  nie bytem/am
skazany/a prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo scigane 2z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienie na w/w stanowisku zobowiazuje si¢ do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni od

zawarcia umowy o prace.

................................................................

podpis osoby skladajqcej oswiadczenie



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imig (imiona) i NAZWISKO .....ccoovimimmiiieneiie

A/ NAZWISKO TOUOWE .eeeriiririeientisssersanuasssssssnssaeeessssersmsssssnseetesssttasssetsessseteettoesetseseteimssiiseieioemanetsonimaniionnssss

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. Miejsce zamieSZKANIA ............cooiiiiiiiiiiiiii

Adres do KOTESPONAENCH ...« icvassvnsssnunnsoossmsimsesssannrasansermsnssssans vavosnssnsossss sinsasassnss es sauasngmessses
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.............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................

6. Wyksztalcenie uzupekniajgce (kursy, studia, studia podyplomowe - poda¢ datg ukonczenia lub
rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania):

..................................................................................................................................................

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasilku dla bezrobotnych)

okres
od do

Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko




8. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania (j¢zyki obee, prawo jazdy, obsluga
komputera, inne umieje¢tnoscei):

.........................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

9. Oswiadczam, Zze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym Serid.......oocveeinvennenn. nr

...................................... WYAANYM PIZEZ ..ot e

............................................................................................................................................................................

(data wydania dowodu osobistego) (data waznosci dowodu osobistego)

1ub iNNYM dOWOAEM LOZSAMOSCT c.veoviietieiieeciecicecieee et ee et a e eae st e et e eaeeaseaeessa e seesseanessebseneseseeneses

Cesrreven crsenve tassssssrrsnsraninae B T TS

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)
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