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. z 2018r. poz.1260) oglasza nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym na Kierownicze
stanowiska urzednicze

Na czas okreslony do 29.01.2020r.

L. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu- Zdroju
ul. Opolska 9
44-335 Jastrzebie- Zdrdj

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent w Dziale Ustug — 1 etat

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

- wyksztatcenie — minimum $rednie

obywatelstwo polskie

- petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia

2. dodatkowe:

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

- bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw ustawy o pomocy spotecznej

- bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego

- mile widziana umiej¢tnos$¢ obstugi programu dziedzinowego POMOST STD

- umiejetnos¢ wspolpracy w zespole,

- samodzielno$¢ oraz umiejetno$¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku

- rzetelno$¢, sumienno$¢ w wykonywaniu przepisOw prawnych, terminowos$¢, doktadnosé,
wysoka kultura osobista,

- kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej

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

1.0dpowiedzialno§¢ za ochron¢ danych osobowych, zabezpieczenie przed niepowolanym dostgpem,
uszkodzeniem, zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem, udostgpnieniem osobom nie upowaznionym, zabraniem
przez osobe nieuprawniong.

2.Ewidencjonowanie, sporzadzanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalnym list wyplat w zakresie realizacji:
zasitkow celowych, specjalnych zasitkow celowych, zasitkow okresowych, pomocy rzeczowej oraz §wiadczen
pienieznych i niepieni¢znych w ramach rzgdowych programéw pomocy spotecznej - zgodnie z ustalonymi
terminami ptatno$ci/realizacji rownolegle w formie papierowej oraz w systemie komputerowym POMOST.
3.Sporzadzanie planu kontroli dla kazdej zawartej umowy w zakresie pomocy niepieni¢znej realizowanej przez
Dziat Ustug, w szczego6lnosci dot. zakupu opatlu wraz z dowozem, organizacji kolonii letnich.

4.Sprawdzanie pod wzglgdem formalnym faktur/not obcigzeniowych w ramach zadan realizowanych przez Dziat
Ustug wraz z merytoryczna weryfikacja przestanej dokumentacji.

5.Wspolpraca z Dziatem Ksiggowosci w/m w ramach zadan realizowanych przez Dziat Ustug obejmujaca:

a) przygotowywanie niezbgdnych informacji celem wystawienia noty obcigzeniowej dotyczacej zwrotu

wydatkoéw za udzielong pomoc,
b) wystanie catosci dokumentacji do wiasciwego Osrodka Pomocy Spolecznej,
c¢) przekazywanie kserokopii wystawionych not obcigzeniowych wspotpracownikowi w Dziale Ustug
zajmujacego si¢ sporzadzaniem zaangazowania i zapotrzebowania srodkéw finansowych.

6.Realizacja $wiadczen wymagajacych natychmiastowej wykonalno$ci (polecenia wyplaty) dotyczy: zasitkéw
celowych, specjalnych zasitkow celowych, zasitkow okresowych, $wiadczen pieni¢znych w ramach programu
rzadowego ,,Pomoc Panstwa w zakresie dozywiania”, w szczegdlnosci:
a)sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym wywiadéw $rodowiskowych
sporzadzanych przez pracownikow socjalnych tut. Osrodka,



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

c)wydawanie decyzji administracyjnych,

d)rejestracja decyzji administracyjnych w systemie POMOST.

7.0bstuga doreczen decyzji administracyjnych w zakresie w/w §wiadczen, w szczegdlnosci:

a)zmiana statusu decyzji administracyjnych w systemie dziedzinowym POMOST,

b)przyporzadkowywanie potwierdzen doreczenia decyzji do wlasciwych wywiadow srodowiskowych,
c)weryfikacja potwierdzen dorgczenia decyzji administracyjnych z przygotowanymi listami wyptat.
8.Kompletowanie danych niezbgdnych dla sprawozdawczos$ci z zakresu prowadzonych spraw.

9.Dbanie o wiasciwy przeptyw informacji wewnatrz dzialu oraz wspoéldziatanie z wszystkimi dzialami tut.
Osrodka w zakresie realizowanych zadan.

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

11.Archiwizacja dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw.

V. Wymagane dokumenty:
- podanie podpisane wlasnorecznie
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor do pobrania
na stronie bip.jastrzebie.pl);
- kserokopia dokumentu potwierdzajacego uzyskane wyksztalcenie potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem
przez kandydata,
-o$wiadczenia podpisane wlasnorecznie przez kandydata (wzér stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia) o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku 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 pokdj 57 w terminie do 28.02.2018r. do godz.14*°.
Dokumenty winny by¢ ztozone w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem
,,nabor na stanowisko urzgdnicze — Referent w Dziale Ustug”
VIL IT etap naboru — rozmowa kwalifikacyjna/test z kandydatami, ktérzy zakwalifikuja sie po I
etapie odbedzie si¢ w dniu 04.03.2018r. 0 godz.9.00 w siedzibie Osrodka.
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 Jastrzebiu - Zdroju.

VIII. Kandydat wyloniony w drodze konkursu:

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

Z-ca Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej

/- Monika Konieczny



