Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pruszkowie

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

podinspektor — koordynator ds. uzaleznien

I. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

obywatelstwo polskie (moze réwniez ubiegac sie osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych);

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie zgodne z wymogami Ustawy o pracownikach samorzadowych, uprawniajace do
podjgcia pracy na stanowisku podinspektor;

udokumentowany co najmniej 5 lat stazu pracy.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

doswiadczenie w administracji publicznej zwigzanej z obszarem profilaktyki uzaleznieri

znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do realizacji zadah na stanowisku podinspektor —
koordynator ds. uzaleznien,

znajomosc procedur oraz dokumentacji zgodnie z ustawa Prawo zaméwier publicznych,

umiejgtnosc przygotowywania projektéw uméw zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego,
samodzielnos¢ w dziataniu oraz  wykazywanie wtasnej inicjatywy, komunikatywnos¢,
odpowiedzialnos¢, odpornosé na sytuacje stresowe,

preferowane kierunki wyksztatcenia: nauki spoteczne - polityka spoteczna, socjologia, administracja,
pedagogika,

znajomosc¢ obstugi komputera (w szczegdlnosci pakietu Microsoft Office — Word, Excel), znajomoé¢
obstugi urzadzen biurowych,

kreatywnos¢,

dyspozycyjnosé,

10) wysoka kultura osobista.

lll. Zakres wykonywanych zadan:

1)

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z profilaktykg uzaleznieh w mieécie Pruszkowie
w oparciu o przepisy Ustawy o wychowaniu w trzezwoéci min.:

analiza potrzeb, planowanie dochoddéw i wydatkdw, nawigzywanie kontaktéw i wspotpracy ze
wszystkimi osobami, instytucjami i organizacjami podejmujacymi dziatania w zakresie profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,

opracowywanie Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii,

koordynowanie i nadzér nad dziataniami, kontrola nad prawidtowoscig wydatkowanych $rodkéw
budzetowych przeznaczonych na realizacje w/w programéw przyznanych osobom, instytucjom i
organizacjom realizujacym dziatania z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom,
przygotowywanie projektéw aktéw prawa miejscowego (uchwat, zarzadzen), wynikajgcych z obszaru
dziafan,

sprawdzanie i opisywanie dokumentacji rachunkowej pod wzgledem merytorycznym w ramach
poniesionych wydatkow,




2)

3)

4)

5)

- Wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi MOPS oraz z jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasta
Pruszkow oraz wtasciwymi organami jednostek pomocniczymi Miasta oraz instytucjami zajmujacymi
sig problematyka prowadzong przez Dziat.

- prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, szkoleniowej oraz informacyjnej dla mieszkaricéw miasta
Pruszkowa, inicjowanie przedsiewzie¢ o charakterze lokalnym, organizacja konferencji, akcji
profilaktyczno-edukacyjnych, kampanii i szkoleri w zakresie oferty programowej prowadzonej przez
Dziat.

Obstuga konkurséw zwigzanych z powierzaniem lub wspieraniem zadan zleconych organizacjom
zgodnie z Ustawg o pozytku publicznego i o wolontariacie a nastepnie przygotowywanie stosownych
umow, nadzér merytoryczny oraz finansowy nad ich realizacja, kontrola tych zadan.

Przygotowywanie  dokumentacji konkursowej,  koordynacja  prac komisji  konkursowej,
dokumentowanie catej procedury — w obszarze przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom
spotecznym dzieci i mtodziezy, zgodnie z przepisami Ustawy o zdrowiu publicznym oraz w zakresie
udzielania $wiadczeri zdrowotnych, profilaktyki i terapii uzaleznien, w celu zwigkszenia dostepnosci
pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych od alkoholu zgodnie z przepisami
Ustawy o dziatalnosci leczniczej.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji Programy Profilaktyki i Rozwiazywania Problemdw
Alkoholowych oraz Programu Przeciwdziatania Narkomanii w mieécie Pruszkow.

Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1)

2)

4)

Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pruszkowie, w Dziale Profilaktyki Uzaleznien,
Zamowien Publicznych, Projektéw i Programéw, ul. Helenowska 3a, 05 - 804 Pruszkdw, | pietro.
Budynek jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Liczba i wymiar etatu: 1 peten etat. Obowigzuje zadaniowy czas pracy wymagajacy pracy w biurze oraz
na terenie Gminy Miasta Pruszkdw oraz podczas wydarzer z zakresu dziatalnoéci profilaktycznej, w tym
organizowanych szkolert odbywajgcych sie w godzinach popotudniowych oraz w dni wolne od pracy
godzin pracy (norma czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym).

Charakter pracy: samodzielne stanowisko pracy, praca umystowa, administracyjno — biurowa, przy
komputerze powyzej 4 godzin, w znacznej mierze siedzaca, zazwyczaj z bezposrednim kontaktem z
interesantem, wymagajgca wsptpracy z innymi pracownikami.

Wynagrodzenie: ustalone na podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikdw samorzadowych
zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Pruszkowie.

W miesiqcu listopadzie 2023 r. wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi, co najmniej 6%.

V. Do naboru nalezy przedtozyé nastepujace dokumenty:

1)

2)
3)
4)

5)

List motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2 2018 r., poz. 917 ze zm.), tj. imig (imiona) i nazwisko, imiona rodzicdw, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatagczonych dokumentach, — jesli w zakresie tych danych zawarte sg
szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez MOPS w Pruszkowie
proszg o umieszczenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez MOPS w Pruszkowie przez okres
najblizszych 12 miesiecy.




Oéwiadczenia, o ktérych mowa w punkcie »Wymagane dokumenty” w pozycji od 4) do 5) moga by¢ zawarte w li¢cie motywacyjnym w nastepujacy
sposob:

O Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez MOPS w
Pruszkowie przez okres najblizszych 12 miesiecy.

O Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liécie motywacyjnym oraz zataczonych do niego dokumentach —
wymagane, jesli przekazane dane obejmuja szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

*- Zaznacz krzyzykiem wiasciwe pole wyboru

Podpis kandydata do pracy

Wymagane dokumentny nalezy sktadac w sekretariacie MOPS w Pruszkowie,
ul.  Helenowska 3 a, Ilub drogg elektroniczng na  adres: sekretariat@mopspruszkow.pl
w_terminie do dnia 23 sierpnia 2024 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw lub wptyng do
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pruszkowie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne mozna odbieraé¢ osobiscie po zakoriczeniu procedury naboru przez
okres jednego miesigca poczawszy od dnia ogtoszenia wynikéw. Dokumentéw nieodebranych nie odsyta
sig, zostang zniszczone po uptywie jednego miesigca od zakoriczenia rekrutacii.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pruszkowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru w czesci
lub w catosci z waznych przyczyn. W przypadku nierozstrzygniecia /uniewaznienia naboru ztozone
dokumenty sg wydawane ich nadawcom albo komisyjnie zniszczone po uptywie jednego miesigca od daty
uniewaznienia / nierozstrzygniecia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informaciji Publicznej i na tablicy ogtoszen w
Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Pruszkowie.
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