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025 Pultusk, dnia 17.03.2025r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pultusku oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

kierownik Dzialu wspierania rodziny — 1 etat

w Miejskim Os$rodku Pomocy Spolecznej w Pultusku, ul. 13 Pulku Piechoty 1, 06-100 Pultusk

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie WYZSzym i nauce:

a) na kierunku pedagogika, pedagogika specjalna, psychologia, socjologia, praca socjalna, nauki
o rodzinie lub na innym kierunku, ktérego program obejmuje resocjalizacje, prace socjalna,
pedagogike opiekuriczo — wychowawcza lub

b) na dowolnym kierunku, uzupelnione studiami podyplomowymi w zakresie psychologii,
pedagogiki, nauk o rodzinie, resocjalizacji lub kursem kwalifikacyjnym z zakresu pedagogiki
opiekunczo — wychowawczej, lub

¢) na dowolnym kierunku oraz przygotowanie pedagogiczne uprawniajace do wykonywania zawodu
nauczyciela,

3. udokumentowany minimum 5 — letni staz pracy,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

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

6. nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, :

7. nieposzlakowana opinia,

8. nie pozbawienie wladzy rodzicielskiej oraz wiadza rodzicielska nie Jjest zawieszona ani
ograniczona,

9. wypetianie obowigzku alimentacyjnego — w przypadku, gdy taki obowiazek w stosunku do
kandydata wynika z tytutu egzekucyjnego,

10. nie figurowanie w bazie danych Rejestru SprawcOw Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym.

II. Wymagania dodatkowe:

1. mile widziana specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej,

2. udokumentowany minimum 3 — letni staz pracy w pomocy spolecznej,

3. znajomo$¢ oraz umiejetnosé praktycznego stosowania i interpretacji przepisow w zakresie:
ochrony danych osobowych, ustawy o wspieraniu i systemie pieczy zastepezej, ustawy o wsparciu
kobiet w ciazy i rodzin ,.Za zyciem”, ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej, ustawy
o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy o pomocy spofecznej, ustawy Kodeks
rodzinny i opiekuiczy, ustawy o wychowaniu w trzezwosci | przeciwdzialania alkoholizmowi,
ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy
0 pracownikach samorzadowych, ustawy prawo zamdwienn publicznych, ustawy o finansach
publicznych, a takze przepisow wykonawcezych do tych ustaw oraz znajomos¢ innych ustaw
zwiazanych z realizowaniem zadan przez Osrodek,

4. znajomos¢ Gminnego Programu Wspierania Rodziny i Opieki nad Dzieckiem, Gminnego
Programu  Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania
Narkomanii realizowanych w Gminie Pultusk,

5. biegla umiejetnos¢ obslugi komputera i urzadzen biurowych, znajomo$¢ pakietu MS Office,
Excel, umiejetnosé poprawnego sporzadzania pism urzedowych oraz aktéw prawnych (np. projekty
uchwal, zarzadzen, itp.),

6. predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy wiasnej i podleghych

pracownikow, komunikatywnosg, kreatywnos$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnosé podejmowania



decyzji i dziatania pod presja czasu. umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,
zaangaZzowanie i umiejetno$¢ terminowego wykonywania zadan.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. optymalizacja funkcjonowania Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pultusku przez
petnienie roli zawodowej, wplywajacej na podniesienie sprawnoéci i skutecznodei jego
oddziatywania,
2. nadzorowanie i kierowanie praca podleglych pracownikéw oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za
prawidlowa organizacje i skuteczno$¢ pracy,
3. dokonywanie odpowiedniego podziatu pracy na podleglych pracownikéw, przegladanie
i rozdzielanie wplywajacej korespondencji dotyczacej realizowanych zadaf oraz udzielanie
pracownikom wskazéwek odnosnie sposobu zatatwiania przydzielonych spraw,
4. opracowywanie projektow przepisdow wewnetrznych z zakresu realizowanych zadan zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz przedkiadanie do zatwierdzenia dyrektorowi Os$rodka,
5. przygotowywanie projektow uchwal i innych materialéw z zakresu realizowanych zadan
wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej i jej komisji,
6. zapewnienie adekwatnej, funkcjonalnej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie realizowanych
zadan,
7. inicjowanie i podejmowanie wszelkich zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy,
8. koordynacja i nadzér nad sprawozdawczoscia w zakresie realizowanych zadan,
9. sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw ksiegowych
i rachunkow zwigzanych z realizowanymi zadaniami,
10. wspotudziat w przygotowywaniu projektu budzetu Osrodka, jego monitorowanie w zakresie
realizowanych zadan,
I'l. wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,
12. praca w systemie komputerowym w zakresie realizowanych zadaf,
I3. przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, skargi. a takze zapytania instytucji i os6b
fizycznych z zakresu realizowanych zadan,
14. przygotowywanie projektow porozumien oraz uméw zawieranych z innymi podmiotami
w zakresie realizowanych zadan,
15. nadzé6r nad realizowanymi programami w O$rodku z zakresu wykonywanych zadan, wspolpraca
z instytucjami i organizacjami w powyzszym zakresie,
16. doskonalenie wtasnych umiejetnosci, stale uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego wykonywania
obowigzkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
17. zglaszanie dyrektorowi Osrodka wnioskéw w sprawach osobowych podleglych pracownikéw,
w tym. in.: zglaszanie potrzeb w zakresie szkolen zawodowych swoich i podleglych pracownikéw,
18. opracowywanie i biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
stuzbowej podlegtych pracownikéw oraz nadzorowanie w tym zakresie ich dzialan,
19. wystepowanie do dyrektora Osrodka z odpowiednimi wnioskami odno$nie podleghych
pracownikéw (wyrdznienie, nagradzanie, awansowanie, karanie),
20. dbanie o dobry wizerunek zakfadu pracy i godne jego reprezentowanie,
21. nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow obowiazujacych przepisow prawa w tym
o ochronie danych osobowych, dyscypliny pracy i porzadku pracy,
22. odpowiedzialnos¢ i racjonalne gospodarowanie przydzielonymi $rodkami zgodnie z planem
finansowym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku z uwzglednieniem zasad
oszczednosci, gospodarki i dyscypliny budzetowej w zakresie realizowanych zadan,
23. sprawowanie nadzoru nad majatkiem przekazanym do uzytkowania,
24. kontrola nad prawidlowym przygotowywaniem, przechowywaniem i przekazywaniem
dokumentacji z zakresu realizowanych spraw do archiwum zakladowego,
25. organizowanie z pracownikami narad — szkolef,
26. wspotdziatanie z pracownikami z pozostalych komérek organizacyjnych Miejskiego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Puttusku w celu realizacji zadafn wymagajacych uzgodnien,
27. informowanie bezposredniego przefozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidfowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadan,
28. wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego w zakresie spraw realizowanych
przez Osrodek.



IV. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV) uwzgledniajacy dokladny przebieg pracy zawodowej, jesli kandydat taka
wykonywat,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (PLIK DO POBRANIA -
zalgcznik nr 1),

4. kserokopie dokumentdw potwierdzajacych dotychezasowe zatrudnienie 1 wymagany staz pracy
oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

5. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe: dyplomy,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, itp.,

6. oswiadczenie kandydata:

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku,

3) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

4) o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) o nieposzlakowanej opinii,

6) ze nie jest i nie byl pozbawiony wiladzy rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska nie jest mu
zawieszona ani ograniczona,

7) wypetnia obowigzek alimentacyjny — w przypadku gdy taki obowiazek w stosunku do niego
wynika z tytulu egzekucyjnego,

8) ze nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestgpstw na Tle Seksualnym
z dostepem ograniczonym,

7. klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowych (PLIK DO POBRANIA —
zalacznik nr 2),

8. podpisana informacja o zapoznaniu si¢ z obowigzujacg w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Puttusku procedura zgloszen wewngtrznych o naruszeniach prawa i podejmowanych
dziataniach nastepczych,

9. zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zakresie szerszym niz okreslony w przepisach
prawa udostgpnionych w procesie rekrutacji (PLIK DO POBRANIA - zalgcznik nr 3).

Wszelkie sporzgdzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny byé wlasnorecznie podpisane;
w przypadku skfadania kserokopii dokumentow winny by¢ one potwierdzone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem na kazdej stronie poprzez zamieszczenie klauzuli ,,za zgodno$é z oryginalem” i ztozenie
podpisu.

Niekompletne (w tym ich brak), nieprawidtowo sporzadzone lub nie podpisane dokumenty, jak
rowniez nie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw beda
skutkowatly odrzuceniem oferty jako niespelniajacej wymagan formalnych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze pehego etatu,
2) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze,

3) miejsce wykonywania pracy bedzie znajdowalo si¢ w siedzibie Miejskiego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Pultusku,

4) budynek dostosowany w podjazd oraz windg dla 0séb niepetnosprawnych.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w Migjskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Pultusku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: »Dotyczy
naboru na wolne stanowisko kierownik Dzialu wspierania rodziny” w sicdzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Pultusku (sekretariat, pokdj nr 25B, 1 pietro) lub przesla¢ na adres: 06-100 Pultusk.



ul. 13 Pulku Piechoty 1, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pultusku, do dnia 31 marca 2025r., do
godziny 15:00 (o zachowaniu terminy decyduje data wplywu lub data zlozenia oferty do Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku).

Aplikacje, ktore wplyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Puttusku po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIIL. Inne:
1. Osoby, ktére spelnia wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie, poczta lub drogg
elektroniczng o dalszym etapie rekrutacji.
2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
(m&*wbim'm>a,;5ua';»szézi,m§x;;">i) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku.

Z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
W Miejskim Osrodku Pomocy Spofecznej w Puttusku™ mozna zapoznac sie w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem tel. 23 692 52 65.

Beata (bpmze



