ZARZADZENIE Nr 2/2015
Ośrodka Pomocy Społecznej w Bielicach
z dnia 11 lutego 2015r.

w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze  w Ośrodku Pomocy Społecznej 
w Bielicach.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych /tekst jednolity Dz. U. z 2014r. poz. 1202/ oraz regulaminu naboru kandydatów  na wolne stanowiska urzędnicze w  Ośrodku Pomocy Społecznej w Bielicach stanowiącego załącznik  nr 1 do Zarządzenia  Nr 2/2009r. Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej w Bielicach z dnia 26 lutego 2009r. zarządzam, co następuje:
§ 1. Ogłaszam nabór na wolne stanowisko:  w Ośrodku Pomocy Społecznej w Bielicach wymiarze ¾ 
        etatu – aspirant pracy socjalnej   oraz  ¼ etatu pracownik biurowy  . 
§ 2.  Treść ogłoszenia o którym mowa w § 1 stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.


Kierownik
Ośrodka Pomocy Społecznej w Bielicach
Anna Maria Kopacka











Załącznik Nr 1 
 do Zarządzenia Nr 2/2015
                         Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej 	
w Bielicach z dnia 11 lutego 2015r.

Nabór na stanowisko aspiranta pracy socjalnej
             w  Ośrodku Pomocy Społecznej w Bielicach

Forma zatrudnienia: umowa o pracę
Wymiar czasu pracy: pełny etat, na który składa się:
-3/4 wymiaru czasu pracy –pełniący obowiązki aspiranta pracy socjalnej   
1/4 wymiaru czasu pracy – pracownik administracyjny wykonujący zadania z zakresu zadań zleconych i własnych gminy ( Karta Dużej Rodziny, dodatki mieszkaniowe, dodatek energetyczny, dodatek gazowy oraz prace z zakresu  przeciwdziałania przemocy w rodzinie).
Okres zatrudnienia :  marzec 2015r. do 28 lutego 2017r.  ( z możliwością kontynowania umowy w kolejnych okresach). 
KRYTERIA WYBORU KANDYDATÓW
1. Wymagania konieczne:
   1).   posiadanie obywatelstwa polskiego;
   2).   pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania w pełni z praw publicznych;
  3).   nieposzlakowania opinia;
  4).   niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie lub umyślne przestępstwo skarbowe;
  5). posiadać pełną zdolność do czynności prawnych oraz powinien korzystać z pełni praw 
        publicznych;
  6).  posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na określonym stanowisku;
  7). wykształcenie wyższe pierwszego lub drugiego stopnia w zakresie: administracja, prawo, 
       ekonomia, finanse;
  8).  min. 3 lata pracy zawodowej.
2. Wymagania dodatkowe:
   1).  biegła znajomość obsługi komputera i programów biurowych;
   2). znajomość lokalnego środowiska  oraz umiejętność nawiązywania współpracy z jednostkami
         i instytucjami pomocy społecznej;	



  3). samodzielność w działaniu oraz wykazywanie własnej inicjatywy, dyspozycyjność;
  4). komunikatywność, empatia, zaangażowanie, asertywność;
  5). umiejętność współpracy w zespole;
  6). odporność na sytuacje stresowe;
  7). umiejętność zachowania bezstronności w kontakcie z klientem;
  8). prawo jazdy kategorii „B” oraz możliwość swobodnego poruszania się na  terenie gminy Bielice 
         własnym środkiem transportu ;
 9).   znajomość przepisów ustawy z dnia 12 marca 2004 r o pomocy społecznej ( tekst jednolity  Dz.U 
         z 2013 r. poz. 182 z póź.zm).  	
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1).   przyjmowanie wniosków,  prowadzenie rejestrów ;
2).  dokonywanie analizy i oceny zjawisk, które powodują zapotrzebowanie na świadczenia z pomocy 
       społecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych świadczeń;
3). współdziałanie z instytucjami, organizacjami pozarządowymi i społecznością lokalną w celu 
       zaspokajania potrzeb środowiska w zakresie  pomocy społecznej, przeciwdziałania przemocy 
       w rodzinie;
4).  rozpatrywanie wniosków i kompletowanie dokumentacji osób ubiegających się o świadczenia 
       z pomocy społecznej, dodatków mieszkaniowych, dodatków energetycznych i gazowych ,  itp.; 
5).  analiza wykorzystania środków, sporządzanie sprawozdań z realizacji  środków;
6).  weryfikacja pod względem formalno-prawnym decyzji administracyjnych w sprawie udzielenia 
       bądź odmowy świadczeń z pomocy społecznej, dodatków mieszkaniowych, dodatków 
       energetycznych i gazowych oraz  kart dużej rodziny;
7).  prowadzenie prawidłowej dokumentacji pracy i czuwanie nad terminowym załatwieniem spraw 
       i realizacją zaplanowanych zadań;
8). prowadzanie danych osobowych świadczeniobiorców do programu informatycznego;
9).  bieżące śledzenie i stosowanie przepisów prawa.
4. Wymagane dokumenty:
  1).   życiorys (CV);
  2).   list motywacyjny;
  3).   kopie świadectw pracy , ewentualne referencje z zakładów pracy;
  4).   kserokopia dowodu osobistego;
  5).   kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie;
  6).   oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na danym stanowisku 
         ( w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie);

  7).  oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie ( w przypadku zatrudnienia 
        kandydat zostanie zobowiązany do dostarczenia zaświadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);
Uwaga! W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiązany będzie do przedłożenia do wglądu pracodawcy oryginały ww. dokumentów.
8). oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów 
     rekrutacji  o treści: „wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie 
     pracy dla potrzeb  niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z ustawą z dnia 29 
     sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity Dz. U z 2014r. poz.1182, 1662) 
     oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (  tekst jednolity Dz. U 
     z 2014r. poz.1202) oraz własnoręczny czytelny podpis kandydata. 
5. Postępowanie rekrutacyjne:

Nabór zostanie przeprowadzony w dwóch etapach postępowania rekrutacyjnego:		
Etap I. Weryfikacja ofert pod względem formalnym oraz dokonanie wstępnej oceny merytorycznej,
Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona  z wybranymi kandydatami w siedzibie Urzędu Gminy  w Bielicach  i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

6. Określenie terminu, sposobu i miejsca złożenia dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać z dopiskiem: „Nabór na stanowisko pracownicze: aspirant pracy socjalnej  w Ośrodku Pomocy Społecznej  w Bielicach”  osobiście, w zamkniętej kopercie, w  sekretariacie Urzędu Gminy w Bielicach ul. Niepokalanej 34, 74-202 Bielice  lub za pośrednictwem Urzędu Pocztowego. 
7. Termin składania ofert:  do dnia 23 lutego 2015r. w godzinach 7:30 do godz. 15:30  w dniach pracujących od poniedziałku do piątku (decyduje data wpływu ).
Aplikacje, które wpłyną do sekretariatu Urzędu Gminy w Bielicach  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. Jednocześnie zastrzegamy sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.
8. Inne informacje:
   1). lista zakwalifikowanych kandydatów do II etapu zostanie umieszona na stronie Biuletynu 
           Informacji Publicznej  Ośrodka Pomocy Społecznej w zakładce praca – w terminie do dnia 
          24.02.2015r.
   2).  o terminie rozmowy kwalifikacyjnej  osoby zostaną poinformowane telefonicznie  a  informacja
      o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP  Ośrodka Pomocy Społecznej 
      w Bielicach w zakładce praca.
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