
Zalapznik do Zarzadzenia Nr 0050.1.2()24
Burmistrza Miasta C ieszvna

z dnia 3 stycznia 202.4 r.

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nab6r na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownika Miejskiego O§rodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie
43-400 Cieszyn, ul. Skrajna 5

1.   Wymagania niezb€dne:
a)   obywatelstwo polskie,
b)   wyksztalcenie wy2sze,
c)   specjalizacja   z   zakresu   organizacji   pomocy   spolecznej   okre§lona   Rozporzadzeniem

Ministra Pracy  i  Polityki  Spolecznej  z dnia 26  wrze§nia 2012  r.  w  sprawie  specjaliz€icji
z zakresu organizacji pomocy spolecznej,

d)   co  najmniej   5-letni  staz  pracy,  w  tym  posiadanie  co  najmniej  3-letniego  stazu  pnicy
w pomocy spolecznej,

e)   pelna zdolno§6 do czynno§ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
I)    brak    skazania   prawomocnym    wyrokiem    sadu    za   umy§lne    przest?pstwo    §cig:me

z oskarzenia publicznego lub umy§lne przest?pstwo skarbowe,

g)   niefigurowanie  w  bazie  danych  Rejestru  Sprawc6w  Przestepstw  na  TIC   Seksualnym
z dost?pem ograniczonym,

h)   nieposzlakowana opinia,
i)    brak  ukarania  kara  zakazu  pelnienia  funkcji  zwiazanych  z  dysponowaniem  §rodk€mi

publicznymi,
j)    zakaz prowadzenia dzialalno§ci gospodarczej.

2.  Wymagania dodatkowe:
1 )   doswiadczenie zawodowe w zakresie zarzadzania jednostka sektora finans6w publicznych,
2)   do§wiadczenie  w pozyskiwaniu  Srodk6w  finansowych  z  funduszy  krajowych  oraz  L nii

Europejskiej,
3)   znajomo§6 przepis6w ustaw:

-  o pomocy spolec2mej,
- o §wiadczeniach rodzinnych,
- o dodatkach mieszkaniowych,
-  o pomocy osobom uprawnionym do aliment6w,
-  o dzialalno§ci podytku publicznego i wolontariacie,
- Kodeksu post?powania administracyj nego,
- o samorzadzie gminnym,
- o finansach publicznych,
- Prawa zam6wieh publicznych,
-o dost?pie do informacji publicznej,
-o petycjach

oraz przepis6w wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,



4)   znajomos6   Statutu   oraz   Regulaninu   Organizacyjnego   Miejskiego   O§rodka   Pomocy
Spolecznej   w   Cieszynie   (ze   Statutem   oraz   Regulaminem   Organizacyjnym   MOPS
w cieszynie  mozna  zapozna6   si?  na  stronie  intemetowej   bip.urn.cieszyn.pl,  zakladka
"Jednostki organizacyjne" ),

5)   znajomo§6   zagadnieh   dotyczacych   realizacji   usfug   opiekuhczych,   przeciwdzialania
przemocy w rodzinie oraz pieczy zastepczej ,

6)   przedstawienie   koncepcji   funkcjonowania   Miejskiego   Osrodka   Pomocy   Spolecznej
w Ciesaynie,

7)   predyspozycje    osobowo§ciowe:     umiej?tnos6    organizacji    pracy,    zarzadzania    oraz
kierowania    zespolem,    strategicznego    my§lenia,    szybkiego    podejmowania    decyzji,
odpomo§6 na stres, komunikatywno§6, wysoka kultura osobista,

8)   umiej?tno§6 bieglej obshigi komputera, korzystania z Intemetu, poczty elektronicznej oraz
obsluga edytora tekstu i arkusza kalkulacyj nego,

9)   dyspozycyjno§6, prawo jazdy kat. 8.

3.   Zakres wykonywanych zadah og6lnych i merytorycznych na stanowisku:
1.   Kierowanie   praca  Miejskiego   Osrodka  Pomocy   Spolecznej,   zapewnienie   teminowej

realizacji    zadah   jednostki    okreslonych   w   Regulamihie    organizacyjnym    i    innych
regulaminach wewn?trznych oraz zadah zwiazanych z obronnoscia oraz reprezentowanie
go na zeunatrz.

2.   Pelnienie funkcji  pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownik6w.
3.   Nadzorowanie  pracy  podleglych  pracownik6w  oraz  prowadzenie  niezb?dnych  szkoleh

weunatrzjednostki.
4. Ustalanie zakres6w caynno§ci dla pracownik6w podleglej jednostki.
5. Ustalanie zasad i kierunk6w polityki kadrowej Miej skiego Osrodka Pomocy Spolecznej.
6.  Tworzenie  warunk6w  do  prawidiowego  funkcjonowania  Miejskiego  O§rodka  Pomocy

Spolecznej  oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za pelna realizacj? zadari wykonywanych
przez Miejski Osrodek Pomocy Spoleczmej .

7.   Pozyskiwanie  §rodk6w  finansowych  z  funduszy  zewn?trznych,  w  tym  funduszy  Unii
Europejskiej , dotacji, podyczek, sponsor6w i innych.

8.  Realizacja  programu  dzialania  Miejskiego  O§rodka  Pomocy  Spolecznej  i  prowadzenie
sprawozdawczo§ci w tym zakresie.

9.  Ustalanie  potrzeb  Gminy  Ciesayn  w  zakresie  pomocy  spolecznej,  w  tym  dokonywanie
rozpozmania,  analizy  i  diagnozy  sytuacji  ludno§ci  oraz  mozliwo§ci  w  zaspokajaniu jej
potrzeb.

10.  Organizowahie  i  nadzorowanie  realizacji  zadah  wynikajapych  z  wla§ciwych  przepis6w
prawa, uchwal Rady Miejskiej Cieszyna oraz zarzadzeh Burmistrza Miasta Cieszyna.

1 1 .   Opracowywanie planu i harmonogramu dochod6w oraz wydatk6w finansowych podleglej
jednostki.

12.   Opracowywanie   propozycji   w   sprawie   zmian   dochod6w   i   wydatk6w   budzetowych
podleglejjednostki.

13.  Opracowywanie  okresowych  sprawozdah  statystycznych  i  skladania  ich  odpowiednim
organom.

14.   Zapewnienie    prawidiowego,    zgodnego    z    przyjetym    harmonogramem,    przebiegu
wykonania budzetu podleglej j ednostki, przestrzeganie dyscypliny budzetowej.
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15.     Kontrola    wydatk6w    realizowanych    przez    podlegla    jednostk?    pod    wzgledem
merytorycznym i terminowym.

16.   Opracowanie  okresowych   informacji   z  przebiegu  wykonania  dochod6w  i  wydatk6w
budretowych  tj.  p6Irocznych  informacji  i  rocznych  sprawozdah  z  wykonania  bud2etu
podleglejjednostki.

17.  Udzielanie  zam6wieh  publicznych  w  celu  wykonywania  zadah  bedapych  przedmiotem
dzialania Miejskiego O§rodka Pomocy Spolecznej zgodnie ze statutem.

18.  Zapewnienie  wla§ciwej  realizacji  zadah wynikajapych z ustawy  o  dostepie  do  inform€icji
publicznej  w zakresie  publikowania informacji  Miejskiego  O§rodka Pomocy  Spolecznej
w Biuletynie Informacji Publicznej.

19.   Przygotowywanie projekt6w uchwal Rady  Miejskiej  Ciesayna oraz kart  informacyjnych
i projektow zarzadzeh Burmistrza zwiazanych z zakresem dzialania Miejskiego  O§rotlka
Pomocy Spolecznej.

20.   Przygotowywanie  projekt6w  odpowiedzi  na  inteapelacje  i  zapytania  Radnych  i  komisji
Rady Miejskiej dotyczape zakresu dzialania Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz
przygotowywanie stanowisk dla Rady Miej skiej Ciesayna w powyzszym zakresie.

21.   Przygotowywanie projekt6w odpowiedzi na inne pisma kierowane do Burmistrza Miasta
dotyczapych zakresu dzialania Miej skiego O§rodka Pomocy Spolecznej .

22.   Przygotowywanie   informacji,   sprawozdah   i   analiz   dla   potrzeb   Burmistrza   Miasta,
Zastepc6w Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta dotyczacych zakresu
dzialania Miejskiego O§rodka Pomocy Spolecznej .

23.   Uczestniczenie  w  naradach  organizowanych  przez  Kierownictwo  Urz?du  MiejskiL`go
wcieszynie   oraz   w   zaleino§ci   od   potrzeb   w   obradach   Rady   Miejskiej   Cieszyna
i posiedzeniach komisji Rady Miejskiej Cieszyna.

24.   Nadzorowanie spraw zalatwianych przez Miejski Osrodek Pomocy  Spolecznej  w ramiich
skarg, wniosk6w i petycji.

25.   Wsp61dzialanie  z  miejskimi  jednostkami  organizacyjnymi  Gminy  Cieszyn  w  zakresie
realizacji zadal biezacych i inwestycyjnych oraz biezapych i perspektywicznych plan6w
miasta.

26.   Opracowywanie   okresowych   ocen,   analiz,   informacji   i   sprawozdari   z   dzialalncjsci
podleglejjednostki.

27.   Realizacja zadah w ramach zarzadzania kryzysowego.
28.  Opracowywanie  hamonogram6w realizacji  zadah  wynikajapych z dzialalno§ci  podle{;lej

jednostki.
29.  Biezapa  aktualizacja procedur  i  dokument6w  wewn?trznych  podleglej  jednostki,  w  t}m

w zakresie ich dostosowywania do aktualnego stanu prawnego.
30.  Usprawnianie   organizacji,   metod   i   form   pracy   podleglej   jednostki,   ze   szczeg6lnym

uwzglednieniem spraw z zakresu administracj i publicznej .
31.  Wykonywanie innych czynno§ci i zadah zleconych przez Burmistrza Miasta Cieszyna.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a)   praca   wykonywana   bedzie    w    siedzibie    Miejskiego    O§rodka   Pomocy    Spolecznej

w Cieszynie, ul. Skrajna 5, w pomieszczeniu biurowym na I pi?trze oraz w razie potrzcby
na terenie miasta,

b)   istnieje mozliwo§ci korzystania z windy,
c)   praca przy monitorze ekranowym pow. 4th na dob? i urzadzeniach biurowych,
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d)   zatrudnienie na podstawie umowy o prac?, w pelnym wymiarze czasu pracy,
e)   obciazenie  psychofizyczne  -  stres   zwiazany   z  kierowaniem   zespolem  pracownik6w,

zakresem odpowiedzialno§ci i obowiazk6w.

4.    Wskaznik zatrudnienia os6b niepehiosprawnych
W  Miejskim  Osrodku  Pomocy  Spolecznej  w  Cieszynie  w  miesiapu  grudniu  2023  roku,
w rozumieniu  przepis6w  o  rehabilitacji  zawodowej   i  spolecznej   oraz  zatrudnianiu  os6b
niepelnosprawnych, wskainik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych byl wyzszy niz 6 %.

5.   Wymagane dokumenty:
a)   list  motywacyjny   -   ze   wskazaniem   miejsca   zanieszkania   w  rozumieniu  przepis6w

Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu lub adresu poczty elektronicznej do kontaktu,
b)   curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej ,

c)   oryginal  kwestionariusza  osobowego  dla  osoby  ubiegajacej  si?  o  zatrudnienie,  zgodnie
z wzorem zamieszczonym na stronie bip.urn.cieszyn.pl w zakladce „Praca",

d)   kopie  dokunent6w  potwierdzajacych  wyksztalcenie,  specjalizacj?  z  zakresu  organizacji
pomocy spolecznej, inne kwalifikacje i uprawnienia (dyplomy, §wiadectwa, za§wiadczenia,
certyfikaty),

e)   kopie  dokument6w  potwierdzajapych  wymagany  staz  pracy/doswiadczenie  zawodowe:
Swiadectwa pracy, za§wiadczenia potwierdzaj ape zatrudnienie,

I)    kopie za§wiadczeh o ukohczonych kursach, szkoleniach ¢e§1i kandydat posiada),

g)   piserma koncepcja funkcjonowania Miej skiego O§rodka Pomocy Spolecznej w Cieszynie,
h)   wlasnor?cznie podpisane przez kandydata o§wiadczenia o:

-  posiadaniu obywatelstwa polskiego,
-  posiadaniu  pehej  zdolno§ci  do  czynno§ci  prawnych  oraz  korzystaniu  z  pelni  praw

publicznych,
-   braku skazania za umy§1ne przest?pstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy§lne

przest?pstwo skarbowe,
-   posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

i)    o§wiadczenie,   Ze   kandydat   nie   jest   obj?ty   zakazem   peinienia   funkcji   zwiazanych
z dysponowaniem  §rodkani publicznymi,  o kt6rym mowa w art.  31  ust.  1  pkt 4 ustawy
z dnia   17   grudnia   2004   r.   o   odpowiedzialno§ci   za  naruszenie   dyscypliny   finans6w
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z p6in. zm.),

j)    o§wiadczenie, Ze kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawc6w Przestepstw na
Tle Seksualnym,

k)   o§wiadczenie o nieprowadzehiu dzialalnosci gospodarczej lub o zaprzestaniu prowadzenia
z chwila zatrudnienia,

I)    klauzula   informacyjna   dotyczaca   zasad   przetwarzania   danych   osobowych   (RODO),
zgodna z zalaczonym ponizej wzorem.

List motywacyjny, CV oraz skladane o§wiadczenia naledy wlasnor?cznie podpisa6.
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Wymagane dokumenty aplikacyj ne mozna:

1)  zlody6  w  zaklejonej  kopercie,  opatrzonej  imieniem  i  nazwiskiem  kandydata,  z  dopiski€`in

„Nab6r na stanowisko Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cieszynic",
w  siedzibie  Urz?du  Miejskiego  w  Ciesaynie  lub  przesla6  poczta  na  adres  Urzad  Miejs,ki
w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

2) przesla6 za pomoca Srodk6w komunikacji elektronicznej  poprzez platform? epuAP w post€Lci
skan6w  wymaganych  dokument6w  opatrzonych  kwalifikowanym  podpisem  elektroniczny in
lub profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomo§ci

w terminie do dnia 18.01.2024 r. w godzinach pracy Urz?du.

Dokumenty  uwaza  sic  za  dostarczone  w  terminie,  jezeli   wplynely  na  w/w  adres   do   driia
18.01.2023r. do godz.15.30. Dokumenty, kt6re wplyna do Urzedu po wyzej  okre§lonym termirLie
nie beda rozpatrywane.

Kandydaci,    kt6rzy    spelnia   wymogi    formalne    zobowiazani    sa   do    osobistego   przybycia
na  posiedzenie  Komisji  do  siedziby  Urz?du  Miejskiego  w  Cieszynie.  0  dokladnej  godzinie

posiedzenia  Komisji  ds.  naboru  kandydaci  zostana  powiadomieni  telefonicznie  tub  drogq
elektroniczna.  W  szczeg6lnych  sytuacjach  rozmowa  moze  zosta6  przeprowadzona  za pomoca
komunikatora intemetowego.

Zatrudnienie kandydata,  kt6ry  uzyskal  najwi?ksza ilo§6 punkt6w w procedurze naboru zostarLie

poprzedzone   post?powaniem   sprawdzajapym   w   zakresie   potwierdzenia   niekaralno§ci   oraz
zdolno§ci do pracy na stanowisku.

Informacja  o  wyniku naboru  bedzie  umieszczona  na  stronie  intemetowej  Biuletynu Informal:ji
Publicznej   (bip.urn.cieszyn.pl)  oraz  na  tablicy  informacyjnej   w  siedzibie  Urz?du  Miejskie.3o
ul. Rynek  1  w Cieszynie oraz na tablicy informacyjnej  w siedzibie Miejskiego O§rodka Pomocy
Spolecznej w Cieszynie.
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