OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Raciborzu
oglasza nabor kandydatow na wolne kieroyvnicze stanowisko urzednicze
KIEROWNIKA DZIALU SWIADCZEN POMOCY SPOLECZNEJ
w pelnym wymiarze czasu pracy
1. Liczba etatow: 1
2. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Kierownika Dzialu nalezeé
bedzie:
1) merytoryczne prowadzenie spraw Dziatu Swiadczen Pomocy Spotecznej, zapewnienie
wlasciwej organizacji pracy w podleglym Dziale jak réwniez kierowanie

I koordynowanie pracy podlegtych pracownikow w zakresie wykonywanych przez nich

zadan polegajacych w szczegolnos$ci na:

a) dokonywaniu analizy i oceny zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia
pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych §wiadczen, w tym
analiza i monitorowanie planu finansowego Osrodka w zakresie zapotrzebowania
na $wiadczenia z pomocy spotecznej w ramach Dziatu,

b) rozeznawaniu potrzeb i organizowania pomocy dla 0sob, rodzin potrzebujacych.

C) przyjmowaniu wnioskow i podan od osob i rodzin zgtaszajacych si¢ o pomoc
i udzielanie im pelnej informacji o przystugujacych s§wiadczeniach i dostepnych
formach pomocy,

d) prowadzeniu postgpowan administracyjnych w sprawach $wiadczen pieni¢znych
Z pomocy spotecznej oraz w formie positku, w tym: zebranie materiatu
dowodowego, a w szczegdlnosci ocena czy osoba lub rodzina wspotpracuje w
rozwigzywaniu trudnej sytuacji zyciowej, opracowywanie planu pomocy przy
wspotudziale os6b i rodzin zglaszajacych si¢ 0 pomoc, podjecie decyzji w sprawie,

e) sprawdzaniu wywiadow srodowiskowych pod wzgledem formalnym i
merytorycznym,

f) prowadzeniu postgpowan wyjasniajacych, w szczegdlnosci:

e na potrzeby innych instytuciji,
e w sprawach §wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw
publicznych,

e w sprawach dodatkow mieszkaniowych i stypendiow szkolnych,



2)

e na potrzeby weryfikacji uprawnien do specjalnego zasitku opiekunczego
oraz w celu potwierdzenia faktu sprawowania opieki przez osoby
ubiegajace si¢ o zasitek dla opiekuna osoby niepetnosprawne;.

g) przygotowaniu postanowien, decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen
pomocy spolecznej na podstawie akceptowanych przez Dyrektora Osrodka planow
pomocy spotecznej,

h) podejmowaniu czynnosci w zakresie prowadzonych postepowan jak i po ich
zakonczeniu, ktdre sg zwigzane z przyznaniem $wiadczen,

1) $wiadczeniu pracy socjalnej krotkoterminowe;j,

j) prowadzeniu postepowan w sprawie sprawienia pogrzebu,

K) prowadzeniu akt 0osob objetych pomoca, w szczegolnosci: ewidencja (forma
elektroniczna i tradycyjna), archiwizacja,

I) udzielaniu pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodoweyj,

m) koordynowaniu i nadzorze nad praca pracownika socjalnego zatrudnionego na
stanowisku ds. pierwszego kontaktu,

merytoryczne prowadzenie spraw Dziatu Swiadczen Pomocy Spotecznej, zapewnienie

wlasciwej organizacji pracy w podlegtym Dziale w zakresie przestrzegania przepisow

prawa pracy, bhp i ppoz. oraz innych uregulowan wynikajacych z wewnetrznych
regulacji Osrodka oraz zatrudnienia w jednostce samorzadu terytorialnego,

a w szczego6lnosci:

a) zapewnienie zgodnosci ze stanem faktycznym legalnosci i celowos$ci
podejmowanych dziatan w szczegdlnosci w zakresie sporzadzanych dokumentow
przez siebie 1 podlegtych pracownikéw,

b) nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa w kierowanym Dziale,

w szczegllnosci w zakresie:
e dyscypliny pracy,
e regulaminow,
e bezpieczenstwa i higieny pracy,
e tajemnicy stuzbowe;j,
e ochrony danych osobowych.

C) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez podlegtych pracownikow

czynnos$ci kancelaryjno — biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz

jednolitym rzeczowym wykazem akt,



d) nadzér na terminowym i prawidtowym zatatwianiem spraw objetych zakresem
dziatania dziahu,

e) opracowywanie i biezace aktualizowanie dokumentow, w szczegdlnosci:

e regulaminu organizacyjnego Dziatu,
e 0opisOW stanowisk, zakresdw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
podleglych pracownikow.

f) organizowanie okresowych narad pracownikéw Dziatu na tematy zwigzane
z realizacjg zadan Osrodka,

g) przedktadanie Dyrektorowi tygodniowych raportéw z dziatalnosci prowadzonego
Dziah,

h) proponowanie szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikow,

i) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow oraz wystepowanie
z wnioskami wyniklymi z tych ocen,

J) nadzoér nad eksploatacja sprzetu i funkcjonujacych systemow informatycznych
w zakresie Dzialu,

K) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow obejmujacych zakres zadan
i obowigzkow podleglych pracownikow,

I) sktadanie rocznych zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie
z ustawg o finansach publicznych 1 ustawg prawo zaméwien publicznych,

m) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu przy
ul. Sienkiewicza 1;

2) stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej
4 godzin, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku (winda zewnetrzna dociera
wylacznie na parter budynku) uczestnictwem w spotkaniach, naradach oraz
bezposrednim kontaktem z klientem;

3) pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony — pracownik podejmujacy
po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym kierowany jest do odbycia stuzby
przygotowawcze]j zakonczonej egzaminem.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,



W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

5. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

obywatelstwo polskie;

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy

z dnia 27 lipca 2005 r.— Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183

1 2201 oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730 i 912), 0 odpowiednim kierunku
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i1 kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska;
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych art. 6 ust. 4 pkt. 1oraz zgodnie

z tabela F.I. wiersz 8., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w

sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych tj. wyksztalcenie wyzsze, staz

pracy w latach 5;

przygotowanie i przedstawienie koncepcji pracy Dzialu Swiadczen Pomocy
Spotecznej w zakresie realizacji §wiadczen pienieznych z wyszczegdlnieniem zrodet
finansowych zabezpieczajacych realizacj¢ zadan o ktorych mowa w art. 17 1 art. 18

ustawy o pomocy spotecznej.

Dokumenty przydatne do sporzadzenia koncepcji dostgpne sg na BIP Osrodka (regulamin

organizacyjny Osrodka. statut, wykonanie z planu finansowego -

http://www.ops.bipraciborz.pl).

6. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

znajomos¢ regulacji prawnych inne niz wynikajace z zakresu obowiazkoéw na
stanowisku Kierownika Dzialu Swiadczen Pomocy Spotecznej;

wyksztatcenie humanistyczne;

znajomo$¢ obstugi komputera 1 programow komputerowych w zakresie pomocy
spotecznej;

doswiadczenie w kierowaniu zespotem.

7. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

1)

list motywacyjny;



2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

curriculum vitae z przebiegiem nauki 1 pracy zawodowej (opatrzone klauzula:
,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Osrodek Pomocy
Spotecznej w Raciborzu w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie
stanowisko”;

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje;
kopia $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy i/lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

o$wiadczenie o niekaralnos$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

o$wiadczenia kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji

w Biuletynie Informacji Publicznej O$rodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu danych
osobowych;

o$wiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb dokonania rekrutacji pracownikow, zgodnie

z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz.
1781);

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (o stanowisko moga

ubiegac si¢ rOwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11

ust. 21 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.
Dz.U.2019 poz. 1282);

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc, jesli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U.2019 poz. 1282).

Oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

W zalaczeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia si¢ druki obejmujace wymagane

o$wiadczenia. Opis stanowiska dostepny jest w Biuletynie Informacji Publicznej

(www.ops.bipraciborz.pl) lub w Dziale Administracji i Realizacji Swiadczen Osrodka

Pomocy Spolecznej w Raciborzu przy ul. Sienkiewicza 1, I pigtro, pokoj nr 4. Ogloszenie

0 naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen

w siedzibie O$rodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu przy ul. Sienkiewicza 1 oraz



w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu. Oferty w
postaci kompletu dokumentéw w tym dotaczony autorski projekt nalezy sktada¢

w terminie do dnia 31 lipca 2020 r. do godz. 14.00 w zamknigtych kopertach (opakowaniach)
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko Kierownika Dzialu Swiadczen Pomocy
Spotecznej w Osrodku Pomocy Spolecznej w Raciborzu” w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Raciborzu pod adresem: ul. Sienkiewicza 1, 47-400 Raciborz. Oferty mozna
sktada¢ osobiscie w sekretariacie/punkcie ds. pierwszego kontaktu Os$rodka pod adresem
wskazanym wyzej lub za posrednictwem poczty z zastrzezeniem, ze dokumenty uwaza si¢ za
dostarczone w terminie, jezeli wptynely pod ww. adres w terminie do dnia 31 lipca 2020 r.
do godz. 14.00 Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na
tablicy ogloszen Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej. Szczegdtowe informacje mozna uzyska¢ telefonicznie pod

numerem 32/415-26-50 wew. 138.

Raciborz, dnia 21 lipca 2020 r.
Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej
w Raciborzu
mgr Halina Sacha



