Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju
na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 2 2018r. p0oz.1260) oglasza nabdr na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze

L. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu-Zdroju
ul. Opolska 9
44-335 Jastrzebie- Zdrdj

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent w Dziale Ustug — 1 etat

Informuj¢, ze wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej jest nizszy niz
6% w zwiazku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby niepetnosprawne, o ile znajda si¢ w
gronie 5 najlepszych kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne i w najwickszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami
kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

III. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelnia¢ nastepujace wymagania:

1.niezbedne

- wyksztalcenie wyzsze

- co najmniej 1 rok do§wiadczenia w jednostkach samorzadowych

- bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw ustawy o pomocy spotecznej

- bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz obstugi urzadzen biurowych

- obywatelstwo polskie;

- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
- nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

2.dodatkowe:
- - umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole,
- mile widziana umiej¢tno$¢ obstugi programu dziedzinowego POMOST STD.

a)
b)
c)

d)
e)

Iv. Wykaz zakresu zadan wykonywanych na stanowisku Referenta w Dziale Uslug

Odpowiedzialno$§¢ za ochron¢ danych osobowych, zabezpieczenie przed niepowotanym dostgpem,
uszkodzeniem, zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem, udostgpnieniem osobom nie upowaznionym,
zabraniem przez osob¢ nieuprawniona.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu realizacji zasitkow celowych, specjalnych zasitkow
celowych, zasitkow okresowych, §wiadczen pienigznych w ramach programu rzadowego ,,Pomoc Panstwa
w zakresie dozywiania” oraz pomocy rzeczowej, w szczego6lnosci:

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym wywiadéw S$rodowiskowych
sporzadzanych przez pracownikow socjalnych tut. Osrodka,

wprowadzanie danych wynikajacych z przeprowadzonego wywiadu $rodowiskowego przez pracownikow
socjalnych do systemu komputerowego POMOST,

wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie przyznania w/w $wiadczen,

rejestracja decyzji administracyjnych w zakresie w/w $§wiadczen w systemie POMOST,

poprawa bledow wynikajacych z raportu badajacego jakoSciowo dane rejestrowane w systemie
dziedzinowym POMOST w zakresie §wiadczen realizowanych przez Dzial Ustug,

prowadzenie teczek indywidualnych §wiadczeniobiorcow.

Kompletowanie danych niezbgdnych dla sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.

Dbanie o wlasciwy przeptyw informacji wewnatrz dziatu oraz wspoldziatanie z wszystkimi dziatami tut.
Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy.



6. Archiwizacja dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw.

V. Wymagane dokumenty:
- podanie podpisane wtasnorecznie
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor do pobrania
na stronie bip.jastrzebie.pl);
-o$wiadczenia podpisane wlasnorgcznie przez kandydata (wzor stanowi zalacznik nr 2
do niniejszego ogloszenia) o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0soéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych i uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.
- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje

VI Dokumenty nalezy sklada¢ w Osrodku Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu—Zdroju,
ul. Opolska 9 pokoj 57 w terminie do 27.09.2018r. do godz.14.

Dokumenty winny by¢ ztozone w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem
,,nabor na stanowisko urzednicze — Referent w Dziale Ustug”

VIL II etap naboru — rozmowa kwalifikacyjna/test z kandydatami, ktorzy zakwalifikuja si¢ po I

etapie odbedzie si¢ w dniu 03.10.2018r. 0 godz.8.00 w siedzibie O$rodka.
Informacja o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu-Zdroju.

VIII. Kandydat wyloniony w drodze konkursu:

Kandydat wyloniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony zgodnie z przepisami prawa pracy i ustawy o
pracownikach samorzadowych.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej

/-] Klaudia Nietrzebka



