ZARZADZENIE NR 115/2017
BURMISTRZA MIASTA SEJNY
z dnia 9 listopada 2017 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sejnach

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2017 1., pOZ. 1875) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902, poz. 60), zarzgdzam
co nastepuje:

§ 1.1. Oglaszam konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Kierownik Miejskiego
Oérodka Pomocy Spotecznej w Sejnach

2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Postgpowanie W sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja
w sktadzie:

1) Aneta Kimszal - Przewodniczacy Komisji,
2) Barbara Miszkiel - Cztonek Komisji,
3) Bozena Renata Miszkiel - Czlonek Komisji.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu O$wiaty, Kultury, Spraw
Spotecznych i Rozwoju.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi W zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do Zarzqdzenia Nr 115/2017
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 9 listopada 2017 1.

0K.2111.5.2017

I.

OGLOSZENIE
Burmistrza Miasta Sejny
o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy spolecznej w Sejnach

Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sejnach,
ul. Wilenska 10,

16 - 500 Sejny

I1. Okreslenie stanowiska:

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sejnach

III. Data ogloszenia naboru:

9 listopad 2017 r.

IV. Termin skladania dokumentow:

28 listopad 2017 r.

V. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

L.

w

()]

Obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

_ Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku urzedniczym.

Nieposzlakowana opinia.

. Wyksztalcenie wyzsze, €O najmniej 3 - letni staz pracy W pomocy spofecznej oraz

specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spolecznej okreslona rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 26 wrzednia 2012 r. (Dz. U. 22012 r., poz. 1081).

VI. Wymagania dodatkowe:

£,

Znajomo$¢ regulaciji prawnych, wraz z umiejetnoscia interpretacji 1 zastosowania ich
w praktyce, z zakresu:

a) pomocy spotecznej,

b) $wiadczen rodzinnych,

¢) zaliczek alimentacyjnych,

d) $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych,

e) finansow publicznych,

f) samorzadu gminnego,

g) postgpowania administracyjnego,

h) dziatalno$ci pozytku publicznego,

i) kodeksu pracy,

j) ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

k) ustawy o wychowaniu w trzezwosci, przeciwdzialaniu alkoholizmowi i narkomanii.

2. Umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzgdowych oraz decyzji administracyjnych.



3. Umiejetnos¢ obshugi komputera oraz urzadzen biurowych; praktyczna znajomos¢
programéw WORD, Exel.

Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funduszami unijnymi.

Umiejetnosé kierowania zespotem pracownikow.

Umiejetnoé¢ skutecznego komunikowania sie i pracy w zespole.

Systematycznosc, doktadno$é, samodzielnose, odpowiedzialnosc¢, rzetelnos¢.
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VII Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Kierowanie Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Sejnach zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz reprezentowanie go na Zewnatrz we wszystkich sprawach, dotyczacych jego
dziatalnosci.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych w  zakresie udzielonego petnomocnictwa
w przedmiocie zadan zleconych gminie oraz wiasnych gminy o charakterze obowigzkowym
oraz fakultatywnym.

3. Realizacja zadan pomocy spotecznej, tak w zakresie zadan zleconych gminie jak i zadan
wiasnych gminy o charakterze obowigzkowym.

4. Racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wykonanie zadan
wynikajacych z opracowanych planow.

5. Nadzér merytoryczny nad praca pracownikow oraz kontrola stopnia realizacji zadan
podlegtych pracownikow.

6. Podejmowanie innych decyzji, nalezacych do zadan Miejskiego Osérodka Pomocy
Spotecznej, podpisywanie pism i dokumentow wychodzacych z Osrodka.

7. Wspbtpraca z Komisjami Rady Miasta Sejny.

8. Zglaszanie Burmistrzowi spraw wymagajacych podjecia inicjatywy uchwatodawczej
lub zarzadzenia Burmistrza oraz opracowywanie ich projektow.

9. Wspoldziatanie z istniejgcymi na terenie miasta Sejny samorzadami lokalnymi, instytucjami,
organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi, kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi,
stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym, fundacjami oraz osobami fizycznymi
w realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej.

10. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej.

11. Czuwanie nad planowym i terminowym wykonywaniem zadar.

12. Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos¢ za majatek Miejskiego Oérodka Pomocy
Spolecznej.

13. Opracowywanie strategii rozwigzywania problemow spolecznych oraz lokalnych
programow pomocy spolecznej.

14. Opracowywanie rocznej oceny zasobow pomocy spotecznej.

15. Ustalanie potrzeb w zakresie powierzonych zadan.

16. Wydawanie zarzadzen W sprawach wewnetrznych Miejskiego Oérodka Pomocy
Spoteczne].

17. Koordynowanie komérek organizacyjnych Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej
i organizowanie ich wspolpracy.

18. Opracowywanie i sktadanie sprawozdaf oraz informacji dotyczacych funkcjonowania
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.

19. Prowadzenie postepowania wyj asniajacego w sprawach skarg i wnioskow.

70. Analiza i ocena realizacji planu potrzeb oraz skutecznodci $wiadczen pomocy spotecznej.

21. Organizacja kontroli wewnetrznej oraz kontroli zarzadczej.

22. wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta Sejny.

VIIL. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Tlo§é etatow: 1.

2. Wymiar czasu pracy: pelny.

3. Wynagrodzenie:



Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1876 z pdzn. zm.) oraz Zarzadzenia
Nr 3/10 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 04.01.2010 r.. w sprawie maksymalnego miesigcznego
wynagrodzenia Kkierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych.

4, Miejsce pracy:

Miejski Osrodek pomocy Spotecznej w Sejnach, ul. Wilenska 10, 16 - 500 Sejny.

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie; lokalizacja: parter
murowanego, ogrzewanego centralnie budynku, pomieszczenie biurowe oéwietlone $wiattem
sztucznym; praca odbywa sie w systemic jednozmianowym; bezposredni  kontakt

7 interesantami.

IX. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie

ogloszenia w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej w Sejnach wynosi mniej niz 6 %.

X. Wymagane dokumenty:

CV i list motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie

Kserokopia dowodu osobistego.

Kserokopia dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie.

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia,

w przypadku pozostawania obecnie W stosunku pracy - zaswiadczenie 0 zatrudnieniu.

. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnoécei lub inne

posiadane uprawnienia.

7 Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych.

8. O¢wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$élne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe.

9. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 1. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.z2016 1., poZ. 922).

10. Oéwiadczenie o niekaralnosci zakazem penienia funkcji kierowniczych zwiazanych
z dysponowaniem érodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t.j. Dz. u.
72017 r., poz. 1311).

11. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do
stozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
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Kserokopie muszq by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem datq i czytelnym podpisem
kandydata, natomiast wszystkie dokumenty oryginalne muszq by¢ opatrzone datq i podpisem
kandydata.

XI. Miejsce i termin skladania dokumentow:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 28 listopada 2017 1.
do godz. 15.00:

a) osobiscie, W zamknigtych kopertach w sekretariacie Urzedu Miasta Sejny, ul. Jozefa
Pitsudskiego 25, z dopiskiem _Nabor na stanowisko Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Sejnach”,

b) poczta na adres: Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pilsudskiego 25, 16 - 500 Sejny
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Kierownika Miejskiego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Sejnach” (decyduje data wplywu do Urzgdu).



Oferty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane. Oferty
niekompletne oraz wplywajgce poza otwariym postgpowaniem kwalifikacyjnym nie bedq
rozpatrywane oraz nie bedq na nie udzielane odpowiedzi.

XII. Dodatkowe informacje i uwagi:

1. Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawg Z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn. zm. oraz Regulaminem
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sejny zatwierdzonym
Zarzadzeniami Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny z dnia 26 maja 2009 r. oraz Nr 3/16 z dnia
11 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny).

2. Ogtoszenie o  konkursie zamieszcza sie na stronie BIP  Miasta Sejny
www.bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl stronie internetowej www.um.seiny.pl oraz tablicy
ogloszen Urzgdu Miasta Sejny.

3. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza komisja powotana przez Burmistrza Miasta Sejny,
procedura skiada si¢ z dwoch etapow:

a) I etap - analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym i zakwalifikowaniem
kandydatéw do drugiego etapu,
b) 1I etap - rozmowa kwalifikacyjna.

4. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie.

5. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Miasta Sejny
www.bip.um.seiny.wrotapodlasia.pl stronie internetowej www.um.seiny.pl oraz tablicy
ogtoszen Urzedu Miasta Sejny.

6. Dokumenty nie spetniajace wymagan formalnych beda odsylane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

7. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

8. Formularz kwestionariusza osobowego dostgpny jest na stronie BIP Miasta Sejny
www.bip.um.seiny.wrotapodlasia.pl w zakladce: Urzad Miasta Sejny/Nabér na wolne
stanowisko w Urzedzie Miasta.

9. Przewidywany termin postepowania konkursowego - do 11 grudnia 2017 r.

10. Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

11. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod nr tel. (87) 516 20 73; osoba
upowazniona do kontaktu jest Barbara Miszkiel - Kierownik Referatu O$wiaty, Kultury,
Spraw spotecznych i Rozwoju.

12. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy, zobowigzany jest
przedtozy¢ oryginal aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o sobie” uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego.

Sporzadzita: Klucznik Marta dnia 9 listopada 2017 roku



