OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Raciborzu
oglasza nabor kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

KIEROWNIKA DZIENNEGO DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,PRZY PLACU

WOLNOSCI” w Raciborzu
w pelnym wymiarze czasu pracy

Planowana data zatrudnienia od 1 sierpnia 2020 r.

1. Liczba etatow: 1

2. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Kierownika Dziennego Domu

Pomocy Spolecznej ,,przy Placu Wolnosci” (zwanego w ogloszeniu Dziennym Domem)

naleze¢ bedzie:

I. Merytoryczne prowadzenie spraw Dziennego Domu, mieszkan wspomaganych, zgodnie

z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz wytycznymi, o ktérych mowa

w konkursie RPSL.09.02.02-1Z.01-24-303/19 w ramach Osi Priorytetowej IX Wlaczenie

spoteczne Dziatania 9.2 Dostepne 1 efektywne uslugi spoteczne i zdrowotne, Poddziatania

9.2.2 Rozwoj ustug spotecznych i zdrowotnych — RIT Subregion Zachodni RPO WSL 2014-

2020 w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Opracowanie niezbgdnych do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania
Dziennego Domu procedur, planéw, zarzadzen, regulaminow, dokumentéw
organizacyjnych wraz z ich aktualizacjg.

Okreslenie celow 1 zadan Dziennego Domu.

Prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej (w ramach nadanych
upowaznien).

Prowadzenie procesu rekrutacji uczestnikéw Dziennego Domu 1 mieszkan
wspomaganych.

Prowadzenie niezbgdnej dokumentacji.

Weryfikacja programéw i metod prowadzenia zajgc.

Przygotowanie, realizacja oraz nadzorowanie szczegOlowych programow
dziennych.

Sprawowanie codziennej opieki nad uczestnikami.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie biezacego funkcjonowania Dziennego

Domu i mieszkan wspomaganych.

10) Diagnozowanie i ustalanie potrzeb 0sob bedacych uczestnikami Dziennego Domu,

mieszkan wspomaganych oraz ich rodzin.



11) Przygotowywanie decyzji administracyjnych i uméw na podstawie analizy
przedtozonych wnioskéw 1 innych dokumentéw w zakresie, m.in. pobytu,
odptatnosci.

12) Wyznaczanie kierunkow i form aktywnosci uczestnikow Dziennego Domu,
mieszkan wspomaganych.

13) Organizacja wyjazdow, zajeé¢, imprez, spotkan dla uczestnikow Dziennego Domu i
mieszkan wspomaganych.

14) Wspoélpraca z instytucjami, urzedami, podmiotami zewnetrznymi W zakresie
niezbednym do zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Dziennego Domu i
mieszkan wspomaganych.

15) Wspotrealizacja gminnych programéw i strategii wynikajacych z funkcjonowania
Dziennego Domu i mieszkan wspomaganych.

16) Opracowywanie projektu budzetu, sprawozdan z jego realizacji nadzorowanie
planu rzeczowo — finansowego, itp.

II. Koordynowanie dziatah w ramach projektu ,,Wsparcie organizacji ustlug spotecznych”
W oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa, wytyczne konkursu, o ktérym mowa
w pkt I, tresci wniosku o dofinansowanie, w szczegdlnosci zapewnienie kompleksowej
realizacji.

I1l. Merytoryczne prowadzenie spraw Dziennego Domu, mieszkan wspomaganych, w tym
zapewnienie wlasciwej organizacji pracy podlegtego zespolu w zakresie przestrzegania
przepisdw prawa pracy, bhp i ppoz i innych wynikajacych z wewnetrznych regulacji Osrodka
oraz zatrudnienia w jednostce samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie zgodnosci ze stanem faktycznym legalno$ci i celowosci podejmowanych
dzialah w szczegélnosci w zakresie sporzadzanych dokumentow przez siebie i
podleglych pracownikow, w szczegdlnosci:

a) zamowienia publiczne, zakupy;

b) umowy z wykonawcami;

c) inne niezbedne do zapewnienia cigglosci funkcjonowania Dziennego Domu i

mieszkan wspomaganych.

2) Nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa, w szczego6lnosci w zakresie:

a) dyscypliny pracy (w tym planowanie, rozliczanie czasu pracy);
b) regulaminow;
C) bezpieczenstwa i higieny pracy;

d) tajemnicy stuzbowej;



e) ochrony danych osobowych;

3) Nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw czynnosci
kancelaryjno — biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz jednolitym
rzeczcowym wykazem akt, ustawami, rozporzadzeniami (zamdwienia publiczne,
zakupy, umowy).

4) Nadzor na terminowym i prawidlowym zatatwianiem spraw objetych zakresem
Dziennego Domu, mieszkan wspieranych.

5) Opracowywanie i biezgce aktualizowanie dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem
pracy podlegtych pracownikéw, w szczegdlnosci: opis stanowisk, zakres czynnosci i
inne.

6) Organizowanie okresowych narad pracownikow na tematy zwigzane z realizacjg zadan
Osrodka.

7) Przedktadanie Dyrektorowi tygodniowych raportéw z dziatalnosci Dziennego Domu,
mieszkan wspomaganych.

8) Proponowanie szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikow.

9) Dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow oraz wystgpowanie z wnioskami
wyniktymi z tych ocen.

10)Nadzor nad eksploatacja sprzetu i funkcjonujgcych systeméw informatycznych
w zakresie Dziennego Domu.

11)Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow obejmujacych zakres zadan
1 obowigzkow podlegtych pracownikow.

12) Sktadanie rocznych zamowien oraz przygotowywanie postepowan na dostawy, ustugi
1 roboty budowlane zgodnie z ustawa o finansach publicznych i ustawa prawo
zamowien publicznych w zakresie Dziennego Domu

13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora badz osobe dziatajaca w jego
imieniu.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Miejsce pracy: Praca w Dzienny Domu Pomocy Spotecznej w Raciborzu przy ul.
Plac Wolnosci 8-9
2) Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze
powyzej 4 godzin, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i pomiedzy budynkami,

uczestnictwem w spotkaniach, naradach, koordynowaniem dziatan podlegtego

zespolu, koordynowaniem dzialan os6b odpowiadajacych za realizacje projektu




~Wsparcie organizacji ustug spolecznych”, kompleksowa obstuga projektu

realizowanego ze S$rodkéw zewngtrznych, bezposrednim kontaktem z klientami

Osrodka, osobami realizujagcymi zamoéwienia na rzecz Os$rodka, w szczegdlnosci
Dziennego Domu, mieszkan wspomaganych w Raciborzu. miejsce wykonywania
pracy jest w petni dostosowane do potrzeb osdb niepetnosprawnych.
3) Pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony — pracownik
podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym kierowany jest do
odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem. Stuzba przygotowawcza
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach szczeg6lnych, tj. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r., o pracownikach samorzgdowych.
4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.
5. Wymagania niezbedne na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 15 maja 2018 r.
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, w szczegolnosci ustawy z dnia
12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,
umozliwiajace realizacje stuzbowych obowiazkow wynikajacych z zakresu czynnosci

4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) wyksztalcenie wyzsze o ktorym mowa w art. 6 ust. 4 pkt 2) ustawy o pracownikach
samorzgdowych - rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27
lipca 2005 r.— Prawo o szkolnictwie wyzszym o odpowiednim kierunku
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych 1 kierowniczych stanowisk wurzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.

7) zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych art. 6 ust. 4 pkt. 1, ustawg o

pomocy spolecznej art. 122 tj. co najmniej 3-letni staz pracy w pomocy spotecznej




oraz specjalizacje z zakresu organizacji pomocy spotecznej oraz zgodnie z tabelg F.I.

wiersz 8., Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych tj. wyksztalcenie wyzsze, staz pracy w

latach 5.

8) przygotowanie koncepcji obejmujagcej zakresem dziatania polegajace na ,,Wsparciu
organizacji ustug spotecznych” w Dziennym Domu Pomocy Spotecznej ,,przy Placu
Wolnosci” oraz mieszkaniach wspomaganych. W koncepcji nalezy uwzglednic:
grupe docelowa, zgodnie z zalozeniami konkursu, dostgpnymi pod linkiem:

https://rpo.slaskie.pl/Isi/nabor/393, informacjami zawartymi w Gminnym Programie

Rewitalizacji Miasta Raciborz na lata 2013-2020 dostgpnym pod linkiem:
https://www.bipraciborz.pl/res/serwisy/pliki/13941008?version=1.0,  procedowang

uchwata na sesji Rady Miasta Raciboérz w dniu 24 czerwca 2020 dostepng pod

linkiem: http://raciborz.esesja.pl/zalaczniki/90496/projekt-uchwaly-w-sprawie-

utworzenia-jednostki-organizacyjnej-pomocy-spolecznej-pod-nazwa-dzienny-dom-

pomocy-spolecznej- przy-placu-wolnosci -w-raciborzu-po-

konsultacjach 841812.pdf, trescia projektu, ktoérego wycigg stanowi zatacznik do

ogloszenia oraz danymi zawartymi w raporcie z ewaluacji Strategii Rozwigzywania
Problem6éw Spotecznych dla Miasta Raciborz. Raport dostgpny pod linkiem:

http://bip.ops-raciborz.pl/menu-przedmiotowe/strategie-programy-

projekty/strategie.html. W prezentacji nalezy wskaza¢ rowniez kadre niezbedng do

zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Dziennego Domu 1 mieszkan
wspomaganych.
6. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ regulacji prawnych inne niz wynikajace z zakresu obowigzkéw na
stanowisku Kierownik Dziennego Domu.

2) doswiadczenie w realizacji projektow z $rodkéw zewnetrznych, zarzadzanie
projektem.

3) wyksztalcenie: umozliwiajace prawidlowe i samodzielne wykonywanie obowigzkow
sluzbowych na stanowisku kierownika oraz jednoczesne wykonywanie obowigzkow z
zakresu koordynacji dziatan w ramach realizacji projektu ze srodkéw zewnetrznych,
tj. ,,Wsparcie organizacji ustug spotecznych”

4) znajomos¢ obstugi komputera i programow komputerowych w zakresie pomocy
spotecznej, w zakresie obstugi projektow unijnych (np. SL2014), w zakresie pakietu

office.


https://rpo.slaskie.pl/lsi/nabor/393
https://www.bipraciborz.pl/res/serwisy/pliki/13941008?version=1.0
http://raciborz.esesja.pl/zalaczniki/90496/projekt-uchwaly-w-sprawie-utworzenia-jednostki-organizacyjnej-pomocy-spolecznej-pod-nazwa-dzienny-dom-pomocy-spolecznej-_przy-placu-wolnosci_-w-raciborzu-po-konsultacjach_841812.pdf
http://raciborz.esesja.pl/zalaczniki/90496/projekt-uchwaly-w-sprawie-utworzenia-jednostki-organizacyjnej-pomocy-spolecznej-pod-nazwa-dzienny-dom-pomocy-spolecznej-_przy-placu-wolnosci_-w-raciborzu-po-konsultacjach_841812.pdf
http://raciborz.esesja.pl/zalaczniki/90496/projekt-uchwaly-w-sprawie-utworzenia-jednostki-organizacyjnej-pomocy-spolecznej-pod-nazwa-dzienny-dom-pomocy-spolecznej-_przy-placu-wolnosci_-w-raciborzu-po-konsultacjach_841812.pdf
http://raciborz.esesja.pl/zalaczniki/90496/projekt-uchwaly-w-sprawie-utworzenia-jednostki-organizacyjnej-pomocy-spolecznej-pod-nazwa-dzienny-dom-pomocy-spolecznej-_przy-placu-wolnosci_-w-raciborzu-po-konsultacjach_841812.pdf
http://bip.ops-raciborz.pl/menu-przedmiotowe/strategie-programy-projekty/strategie.html
http://bip.ops-raciborz.pl/menu-przedmiotowe/strategie-programy-projekty/strategie.html

5) doswiadczenie w kierowaniu zespotem.

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyjny;
2) curriculum vitae z przebiegiem nauki 1 pracy zawodowej (opatrzone klauzulg:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Osrodek Pomocy
Spotecznej w Raciborzu w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie
stanowisko”.
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz
kwalifikacje;
5) kopia $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy i/lub za§wiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia;
6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;
7) oswiadczenie o niekaralno$ci za umysSlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;
8) oswiadczenia kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu danych
osobowych;
10) oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb dokonania rekrutacji pracownikow,
zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019
r., poz. 1781).
11) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (o stanowisko
moga ubiegac si¢ réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art.
11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz.U.2019 poz. 1282);
10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. . Dz.U.2019 poz. 1282); .

Oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

W zalgczeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia si¢ druki obejmujgce wymagane

oswiadczenia. Opis stanowiska dostepny jest w Biuletynie Informacji Publicznej



(www.ops.bipraciborz.pl) lub w Dziale Administracji i Realizacji Swiadczen Os$rodka

Pomocy Spotecznej w Raciborzu przy ul. Sienkiewicza 1, I pigtro, pokdj nr 4. Ogloszenie
0 naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu przy ul. Sienkiewicza 1.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne uczestniczy¢ beda w postepowaniu
kwalifikacyjnym obejmujacym: rozmowe kwalifikacyjng, test wiedzy oraz
przedstawienie koncepcji o ktérej mowa pkt 5 ppkt 8) ogloszenia.

Oferty w postaci kompletu dokumentéw w tym dotgczona autorska koncepcja nalezy sktada¢
w terminie do dnia 17 lipca 2020 r. do godz. 12.00 w zamknigtych kopertach
(opakowaniach) z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko Kierownika Dziennego
Domu Pomocy Spolecznej ,,przy Placu Wolnos$ci” w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Raciborzu pod adresem: ul. Sienkiewicza 1, 47-400 Raciborz. Oferty mozna sktadaé
osobiscie w sekretariacie/punkcie ds. pierwszego kontaktu Osrodka pod adresem wskazanym
wyzej lub za posrednictwem poczty z zastrzezeniem, ze dokumenty uwaza si¢ za dostarczone
w terminie, jezeli wplynety pod ww. adres w terminie do dnia 17 lipca 2020 r. do godz.
12.00. Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej po okreslonym terminie nie
beda 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 uzyskac telefonicznie pod numerem 32/415-26-

50 wew. 122 lub 138.

Raciborz, dnia 25 czerwca 2020 r.
Dyrektor

Osrodka Pomocy Spolecznej w Raciborzu
mgr Halina Sacha


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