Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju
na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019r. poz.1282)
oglasza nabdr na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

L. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju
ul. Opolska 9
44-335 Jastrzebie- Zdroj
IL. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent w Dziale Ushug
I11. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelniaé¢ nastepujace wymagania
1. niezbedne
wyksztatcenie — minimum $rednie,

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz obstugi urzadzen biurowych,
- bardzo dobra znajomos¢ przepiséw ustawy o pomocy spolecznej,
- bardzo dobra znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,
2. dodatkowe:
- mile widziana umiejetno$¢ obstugi programu dziedzinowego POMOST STD,
- umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,
- samodzielnos$¢ oraz umiejetno$¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
- rzetelno$¢, sumienno$¢ w wykonywaniu przepisow prawnych, terminowos¢, doktadnos¢,
wysoka kultura osobista,
- kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowe;j
Iv. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Referenta w Dziale Ustug

1. Odpowiedzialnos¢ za ochron¢ danych osobowych, zabezpieczenie przed niepowotanym
dostepem, uszkodzeniem, zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem, udostepnieniem osobom nie
upowaznionym, zabraniem przez 0sob¢ nieuprawniong.

2. Prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu realizacji uslug opiekunczych w
szczegolnosci:

a) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym  wywiadow
srodowiskowych sporzadzanych przez pracownikow socjalnych tut. Osrodka,

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

¢) wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie w/w $wiadczen,

d) rejestracja decyzji administracyjnych w zakresie w/w swiadczen w systemie POMOST,

e) rozliczanie rachunkow w przedmiocie w/w $wiadczen

f) prowadzenie teczek indywidualnych $wiadczeniobiorcow.

3.Prowadzenie spraw zwigzanych utrzymaniem mieszkan chronionych, w szczegolnosci:

a)wydawanie decyzji przyznajacych pobyt oraz ustalenie odptatnosci

4. Kompletowanie danych niezb¢dnych dla sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.

5.Dbanie o wlasciwy przeplyw informacji wewnatrz dzialu oraz wspdétdziatanie z wszystkimi dziatami

tut. Osrodka w zakresie realizowanych zadan.
6.Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczgcymi
czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

7.Archiwizacja dokumentacji z zakresu prowadzonych



V. Warunki pracy na stanowisku:
1.pelny wymiar czasu pracy tj. 1 etat
2. praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
3. praca przy komputerze, o charakterze administracyjno-biurowym
VI Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W miesigcu sierpniu 2019 r., wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.
VII. Wymagane dokumenty:
1. Dokumenty niezbgdne:
- podanie podpisane wlasnorgcznie przez kandydata
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego ogloszenia);
- kopie dokumentu potwierdzajacego uzyskane wyksztatcenie,
-o$wiadczenia podpisane wilasnorecznie przez kandydata (wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia) o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbg¢dnych 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.
2. Dokumenty dodatkowe:
- kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie, kwalifikacje
1 umiejetnosci.
Kandydat, ktory chce skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, zobowigzany jest do =zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
VIIIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty, w zamkni¢tej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Referenta w Dziale Ustug”,
nalezy sktada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu - Zdroju, w sekretariacie lub
listownie na adres: Osrodek Pomocy Spolecznej, ul. Opolska 9, 44-335 Jastrzgbie-Zdr6j, w_terminie
do dnia 04 pazdziernika 2019 r. do godz.14:00 (decyduje data wptywu oferty do OPS).

IX. Dodatkowe informacje:

Informacja o rozstrzygnieciach podjetych przez Komisj¢ Naboru, w ramach I etapu selekcji
kandydatéw zostanie podana niezwlocznie do publicznej wiadomo$ci, w formie informacji o

wyniku I etapu selekcji oraz o 1 etapie selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta Jastrzebie—Zdroj i na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy Spotecznej
Informacja o wynikach naboru bedzie rowniez udzielana osobiscie kandydatowi w Zespole Kadrowo-
Placowym.

II etap naboru — odbedzie si¢ 08.10.2019 r. o godzinie 8:00.

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

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej

/-] Klaudia Nietrzebka



