Załącznik do Zarządzenia Nr 52/2020
             Wójta Gminy Krzęcin
              z dnia 28 sierpnia 2020 r.

URZĄD GMINY
UL. TYLNA 7
73-231 KRZĘCIN
Krzęcin, dnia 28 sierpnia 2020 r.

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Wójt Gminy Krzęcin ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze: Kierownik Środowiskowego Domu Samopomocy w Krzęcinie w pełnym wymiarze czasu pracy

I Wymagania niezbędne:
1. obywatelstwo polskie  z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,
2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3. niekaralność za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4. nieposzlakowana opinia,
5. umiejętność obsługi urządzeń biurowych, komputera i programów biurowych,
6. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku,
7. wykształcenie wyższe na kierunku mającym zastosowanie przy świadczeniu usług w Środowiskowym Domu Samopomocy m.in.: psychologia, pedagogika, nauki o rodzinie, praca socjalna lub polityka społeczna,
8. 5 letni staż pracy, w tym co najmniej 3 letni staż w pomocy społecznej oraz doświadczenie zawodowe polegające                 na realizacji usług dla osób z zaburzeniami psychicznymi,
9. specjalizacja z zakresu organizacji społecznej.


II Wymagania dodatkowe: 
1.      znajomość przepisów prawa z zakresu:
a) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej,
b) rozporządzenia z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie środowiskowych domów samopomocy,
c) ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,
d) kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,
e) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
f) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamówień publicznych,
g) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
h) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeksu postępowania administracyjnego,
i) ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 r. o pracownikach samorządowych,
2. komunikatywność,
3. wysoka kultura osobista,
4. umiejętność sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
5. umiejętność kierowania zespołem,
6. doświadczenie w pracy w administracji publicznej.


III Zakres głównych zadań:  
1. bezpośredni nadzór nad realizacją zadań statutowych,
2. zapewnienie należytej organizacji pracy, sprawności i skuteczności funkcjonowania Środowiskowego Domu Samopomocy  w celu realizacji zadań,
3. obsługa kadrowa pracowników Środowiskowego Domu Samopomocy,
4. dokonywanie czynności z zakresu prawa pracy,
5. przydzielanie podległym pracownikom zadań i wytycznych niezbędnych do prowadzenia działalności,
6. kształtowanie wśród personelu właściwego stosunku do powierzonych zadań, kultury pracy zasad gospodarności 
i rzetelności w pracy,
7. reprezentowanie Środowiskowego Domu Samopomocy wobec jednostki nadrzędnej, tj. Urząd Gminy w Krzęcinie oraz innych instytucji i organizacji w ramach otrzymanych uprawnień i kompetencji,
8. dbałość o powierzone mienie,
9. przyjmowanie interwencji i skarg uczestników oraz dbałość o ich terminowe załatwianie,
10. składanie informacji i sprawozdań z działalności Środowiskowego Domu Samopomocy,
11. zapewnienie prawidłowej gospodarki finansowej Środowiskowego Domu Samopomocy,
12. ustalanie harmonogramu pracy podległego personelu.
13. rozliczanie czasu pracy kierowcy na podstawie list obecności i kart drogowych,
14. opracowanie projektu rocznego planu finansowego, zatwierdzonego przez Radę Gminy, oraz zakresów czynności pracowników jednostki organizacyjnej,
15. podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia i wynagrodzenia pracowników podległej jednostki,
16. prowadzenie kontroli wewnętrznej,
17. ustalenie zasad obiegu dokumentów wewnętrznych z zapewnieniem sprawności ich obiegu,
18. koordynowanie realizacji zadań dotyczących obsługi finansowo-księgowej jednostki w zakresie:
a) organizowania wypłat i wynagrodzeń,
b) ewidencjonowania danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu płac,
c) planowania i statystyki,
d) przygotowania sprawozdań z realizacji zadań rzeczowych jednostki, zatrudnienia osobowego funduszu płac, zakładowego funduszu świadczeń socjalnych itp.,
e) opracowania projektów planów dochodów i wydatków budżetowych,
19. znajomość problemów rejonu działania i umiejętności przeprowadzenia całościowej analizy tych problemów,
20. pozyskiwanie środków pozabudżetowych na funkcjonowanie jednostki,
21. realizacja zadań z zakresu Środowiskowego Domu Samopomocy.

     	

IV   Warunki pracy na stanowisku i informacje dodatkowe:
1. Praca wykonywana w budynku Środowiskowego Domu Samopomocy w Krzęcinie w pełnym wymiarze czasu pracy, możliwe wyjazdy na szkolenia.
2. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych                 w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych                     w Urzędzie Gminy był niższy niż 6%. 
3. Lista kandydatów spełniających wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru będą umieszczone              na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.krzecin.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Krzęcin.
4. Kandydaci są zobowiązani do poddania się rozmowie kwalifikacyjnej ewentualnie testowi kwalifikacyjnemu.                 O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej ewentualnie testu kwalifikacyjnego kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni indywidualnie - za pośrednictwem poczty e-mail                     lub telefonicznie. 


V Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1. list motywacyjny – własnoręcznie podpisany,
2. życiorys CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej -  własnoręcznie podpisany
3. kserokopie dyplomów potwierdzających kwalifikacje i wykształcenie kandydata (poświadczone przez kandydata               za zgodność z oryginałem)
4. kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe,                                      w tym spełnienie wymagań niezbędnych wskazanych w niniejszym ogłoszeniu (poświadczone przez kandydata 
za zgodność z oryginałem) 
5. mile widziane referencje,
6. oryginał kwestionariusza osobowego,
7. własnoręcznie podpisane pisemne oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,
8. własnoręcznie podpisane oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie pracy na określonym stanowisku,
9. własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
10. własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
11. własnoręcznie podpisane wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy 
dla potrzeb niezbędnych dla realizacji procesu rekrutacji wg wzoru stanowiącego załącznik do niniejszego ogłoszenia, 
12. kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, jeżeli kandydat zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych.
VI Termin składania dokumentów.
[bookmark: _GoBack]Oferty pracy w zaklejonych kopertach z napisem „Nabór na wolne stanowisko pracy – Kierownik Środowiskowego Domu Samopomocy w Krzęcinie” należy składać w sekretariacie Urzędu Gminy Krzęcin (pok. Nr 2)  lub przesłać drogą pocztową na adres: Urząd Gminy Krzęcin, ul. Tylna 7, 73-231 Krzęcin - w terminie do dnia  7 września 2020 r.  do godz. 15:00 (decyduje data wpływu oferty do Urzędu).  
Oferty, które wpłyną do Urzędu niekompletne, niepotwierdzające spełnienie wymagań niezbędnych                                 lub po wskazanym terminie nie będą rozpatrywane.


VII Dodatkowe informacje.
1. Postępowanie konkursowe obejmuje analizę wszystkich złożonych dokumentów oraz rozmowy z kandydatami ewentualnie test kwalifikacyjny.
2. O zakwalifikowaniu się do II etapu - rozmowy kwalifikacyjnej ewentualnie testu kwalifikacyjnego, kandydaci, których oferty spełniają warunki formalne, zostaną powiadomieni za pośrednictwem poczty e-mail lub telefonicznie.
3. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Krzęcin (www.bip.krzecin.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Krzęcin.
4. Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, życiorys) oraz oświadczenia kandydata muszą być własnoręcznie podpisane. Nadesłanych dokumentów nie zwracamy.


       Wójt Gminy Krzęcin
Bogdan Wojciech Brzustowicz
2

