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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wlodawie oglasza nabor na wolne stanowisko
urzgdnicze — Kierownik w Warsztacie Terapii Zajeciowej dzialajacym przy Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej we Wiodawie
1. Nazwa i adres jednostki: Miejski O$rodek Pomocy Spolecznej we Wiodawie Al. J. Pilsudskiego 41,
22-200 Wiodawa.

Nazwa stanowiska: Kierownik w Warsztacie Terapii Zajeciowej we Wlodawie.
Liczba wolnych etatoéw: jeden etat

Wymiar zatrudnienia: pelen etat.

B o i D

Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4)  wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

5) minimum pigcioletni staz pracy, w tym co najmniej trzy lata pracy w podmiotach sprawujgcych
opiekg (np. warsztat terapii zajeciowej, dom pomocy spolecznej, powiatowy osrodek wsparcia,
placowka medyczna) lub w organizacji pozarzadowej dzialajacej na rzecz osob potrzebujacych,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

6. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow zwigzanych z funkcjonowaniem warsztatu terapii zajgciowej oraz znajomos$¢
zasad jego finansowania, tj. ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepefnosprawnych, rozporzadzenia w sprawie warsztatow terapii zajeciowej, Kodeksu Pracy,
ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych oraz obowigzujacych
w ww. zakresie aktow wykonawczych;

2) znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, prawa zaméwien
publicznych, ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz obowigzujacych w ww.
zakresie aktow wykonawczych;

3) umiej¢tnos¢ zarzadzania zespolem, umiejetnosé wspdldziatania w grupie, dobra organizacja czasu
pracy, gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji, umiejetnos¢ podejmowania
samodzielnych decyzji;

4) predyspozycje osobowosciowe (sumienno$¢ irzetelnosé, odpowiedzialnosé, komunikatywnos¢,
terminowo$¢, doktadnosé).

7.  Zakres zadafi wykonywanych na stanowisku:

1) kierowanie caloksztaltem dziatalnosci Warsztatu Terapii Zajeciowej we Whodawie, zwanego dalej
WTZ, organizacja pracy i nadzér nad funkcjonowaniem placowki,

2) planowanie rozkladow zaje¢, przerw wakacyjnych uczestnikéw WTZ oraz urlopéw pracownikow,
3) przygotowywanie plandéw pracy WTZ,

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan WTZ,

5) wykonywanie kontroli wewnetrznej,

6) czynny udzial w pracach rady programowej WTZ, formutowanie i koordynowanie programéw
rehabilitacyjnych oraz okresowa ocena efektéw rehabilitacji w odniesieniu do poszczegdlnych
uczestnikdw,

7)  stala wspdlpraca z rodzicami lub opiekunami prawnymi uczestnikéw WTZ, Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spolecznej we Wiodawie, Starostwem Powiatowym we Wiodawie oraz Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie we Wiodawie i innymi instytucjami dzialajgcymi w obszarze
wspierania 0séb niepelnosprawnych,

8) planowanie i racjonalne wykorzystanie $rodkow finansowych i rzeczowych WTZ,
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9) racjonalne gospodarowanie majatkiem i dbalo$¢ o powierzone mienie,

10) nadzorowanie dyscypliny i jakosci ustug wykonywanych przez pracownikéw na rzecz uczestnikdw
WTZ,

11) nadzér nad dokumentacja merytoryczna prowadzong przez pracownikow,

12) utrzymywanie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w WTZ, w tym zapewnienie
pracownikom szkolen BHP wstepnych i okresowych oraz badan z zakresu medycyny pracy
(wstepnych, kontrolnych oraz okresowych), zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

13) Informacja o warunkach pracy:

Warunki pracy obejmujace w szczegdlnoéei:

a.

b.

€.

pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na pierwszym pigtrze budynku we Wilodawie przy
ul. Sztabowej 3;

stanowisko pracy wyposazone jest w zestaw komputerowy, niezbedne oprogramowanie,
telefon;

o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne;

zatrudnienie w ramach umowy o pracg, praca administracyjno-biurowa w wymiarze pelnego
etatu,

termin podjgcia pracy: maj 2025 r.

14) Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej we Wiodawie
wyniost wigeej niz 6 %.

15) Wymagane dokumenty:

d.
€.

o~

a. list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego;
b.
1

zyciorys (CV);

podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania na
stronie BIP Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata;

kserokopie ~dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje potwierdzone za zgodno$é
z oryginatem przez kandydata;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;
oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pehni
praw publicznych;

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do wykonywania pracy na danym stanowisku;
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, do pobrania na stronie BIP
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie wraz z klauzulg informacyjna.

16) Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w podpisanej, zamknigtej kopercie, osobiscie
w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wiodawie al. J. Pitsudskiego 41 (sekretariat
pokoj nr 1) lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej, zdopiskiem: ,Nabér na stanowisko Kierownika w Warsztacie Terapii Zajgciowe;
dzialajacego przy Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej we Wiodawie” w terminie do dnia
24 kwietnia 2025 r. do godz. 10:00.

W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data
wplywu do Osrodka, tj. 24 kwietnia 2025 r. do godz. 10:00. Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej
okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.
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Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wiodawie oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie O$rodka.

Osoba wybrana bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym, zobowiazana bedzie do odbycia
stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 3 miesigce i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza.

Oferty os6b niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 82/57 21 321 wew. 62

Grazyya Nowak

!s'.“,fl.v: for
{ oy Spole

|

v

Wiodawa, 2025-04-14



