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Burmistrz Miasta i Gminy Serock
ogtasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SEROCKU

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Serocku, ul. Tadeusza Kosciuszki 15,
05-140 Serock

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyisze,
specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej, zgodnie z art. 122 ustawy z dnia
12 marca 2004r. o pomocy spoteczne;j,
5-letni staz pracy, w tym co najmniej 3 lata stazu pracy w pomocy spotecznej,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
brak ukarania zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

. znajomos$¢ obowigzujgcych regulacji prawnych z zakresu:

- ustawy 0 pomocy spoteczne;j,

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

- ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
- ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

- ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

- przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy Prawo zamdwien publicznych,

- ustawy:o pracownikach samorzadowych,

- ochrony danych osobowych

IV. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

=

umiejetnosé¢ kierowania zespotem,

doswiadczenie na podobnym stanowisku,

umiejetnosc praktycznego stosowania przepiséw prawa w zakresie zadan realizowanych przez
Osrodek Pomocy Spotecznej,

umiejetnos¢ analizy dokumentoéw, sporzadzania pism urzedowych oraz decyzji
administracyjnych,

samodzielnosé, obowigzkowos$¢, rzetelno$¢, dobra organizacja pracy, kreatywnosé,
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,

zdolnosci organizacyjne, samodzielnosé dziatania i myslenia,

wysoka kultura osobista, odpornosc na stres.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. kierowanie jednostkg i organizowanie pracy Osrodka Pomocy Spotecznej oraz
reprezentowanie jej na zewnatrz,

2. nadzér i kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem jednostki i wykonywaniem zadan
nalezgcych do Osrodka Pomocy Spotecznej,

3. wyznaczanie strategii dziatania Osrodka Pomocy Spotecznej,

4. administrowanie mieniem wchodzacym w skiad i bedgcym na wyposazeniu jednostki,

5. zarzadzanie kadrami i wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej,

6. analizowanie potrzeb pomocy spotecznej na terenie Miasta i Gminy Serock oraz ustalanie
i planowanie form pomocy w tym zakresie,

7. wspotpraca z instytucjami, organizacjami spotecznymi, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi,
podmiotami ekonomii spotecznej i innymi podmiotami w celu realizacji zadan pomocy
spoteczne;j,

8. opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

9. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach realizowanych przez Os$rodek Pomocy
Spotecznej zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

10. wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

11. przygotowywanie projektow uchwat,

12. podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych ze zrodet zewnetrznych,

13. nadzér nad prawidiowa realizacjg budzetu oraz prowadzeniem rachunkowosci zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

14. przedstawianie Radzie Miejskiej oceny zasobdw pomocy spotecznej,

15. nadz6r nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej i zawodowej, o ochronie informaciji
niejawnych oraz obowigzujgcej w Osrodku Pomocy Spotecznej polityki ochrony danych
osobowych.

VI. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1. praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy,

2. praca wykonywana gtdwnie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Srocku,
3. siedziba Osrodka Pomocy Spotecznej miesci sie na | pietrze bez windy,

4. praca w warunkach biurowych (przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych).

VIl. Wymagane dokumenty:

1.

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny - podpisane
odrecznie,

kopie Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

kopia dokumentu poswiadczajgcego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego*,

. podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych*,

. podpisane oswiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wtasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie lub doreczone listownie w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Serocku” w Biurze
podawczym Urzedu Miasta i Gminy w Serocku, ul. Rynek 21, 05-140 Serock (pok. 1) w poniedziatki



w godzinach: 8.00-18.00; od wtorku do czwartku w godzinach: 8.00-16.00; w pigtki w godzinach:
8.00-14.00, lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy w Serocku,
ul. Rynek 21, 05-140 Serock).

Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 1 lipca 2024r.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu), nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacgji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Serocku www.bip.serock.pl

INNE INFORMACIE:

Osoby, ktére spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru
zostang o tym poinformowane telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakorczonej rekrutacji nie sg odsytane.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru moga byé
odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego etapu
i ktérych nazwiska zostaty umieszczone w protokole bedg przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng oraz zostang przekazane do archiwum zakiadowego.

Dodatkowe informacje w zakresie wymagan i zadain mozna uzyskaé: Rafat Karpinski — Sekretarz
Miasta i Gminy Serock tel. (22) 782 88 03.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ww. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych, jezeli
w jednostce wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatéw spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

* Druki o$wiadczen s do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w Serocku www.bip.serock.pl


http://www.bip.serock.pl
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