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 2022r. poz.530)
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

1L OKkreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent w Dziale Pomocy Srodowiskowej

1. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelnia¢ nastepujace wymagania
1. niezbedne:
1) wyksztatcenie: minimum $rednie;

2) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;
3) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

2. dodatkowe:

1)znajomos$¢ obstugi pakietu programow MS Office (Word, Exel);

2)mile widziana znajomos$¢ programu POMOST, obstuga platformy EPUAP;

3)znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o pomocy spotecznej, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych;

4)odpowiedzialnos¢, samodzielnosé, doktadnos¢ i terminowos¢é w wykonywaniu zadan;

5)wysoka kultura osobista;

6)umiejetnosci analityczne i interpersonalne;

7)umiejetnos¢ pracy w zespole;

Iv. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Referenta w Zespole Projektowym

1)sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci dziatu pomocy $rodowiskowe;j

2)prowadzenie biezacej korespondencji,

3)sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym wywiadéw srodowiskowych
sporzadzanych przez pracownikéw socjalnych innych Os$rodkéw Pomocy Spotecznej (wywiady z
zewnatrz) w przedmiocie przyznania w/w §wiadczen osobom bezdomnym.

4)ywprowadzanie danych wynikajacych z przeprowadzonego wywiadu S$rodowiskowego przez
pracownikow socjalnych do systemu komputerowego POMOST oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w przedmiocie w/w $§wiadczen.

5)sprawdzanie pod wzgledem formalnym faktur/not obcigzeniowych dostarczanych przez placowki
udzielajgce schronienia osobom bezdomnym.

6)wprowadzanie dokumentow rozliczeniowych dotyczacych udzielenia schronienia do systemu
POMOST.

7)przygotowanie catej dokumentacji dotyczgcej zobowigzan, przez ktore rozumie si¢ wynikajacy z
przesztych zdarzen obowiazek wykonania $wiadczen o wiarygodne okre§lenie warto$ci, ktore
spowodujg wykorzystanie juz posiadanych lub przysztych aktywow jednostki i przekazywanie jej do
Dziatu Ksiggowosci- w zakresie udzielania schronienia.

8)prowadzenie postgpowan dotyczacych naleznosci z tytutu optat za Noclegownig i Schroniska,
9)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja umowy lub skierowanym do wykonawcy
zamowieniem lub zleceniem dotyczacym udzielenia schronienia, w tym: sporzgdzanie planu kontroli,
przeprowadzenie kontroli, sporzgdzanie protokotow pokontrolnych.



10)przygotowanie dokumentacji dziatu do archiwizacji,

11)coroczne sporzadzanie oceny zasobow, koordynowanie zbierania danych w tym zakresie,
12)wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniami o udzielenie zamowien publicznych
prowadzonych w zakresie Dzialu Pomocy Srodowiskowej m.in. ustalenie wartoéci szacunkowej
zamoOwienia, sporzadzanie szczegdlowego opisu przedmiotu zamowienia, sporzadzanie projektu
umowy,

13)sprawdzanie wywiadow S$rodowiskowych dotyczacych skierowania do Centrum Integracji
Spotecznej, wydawanie skierowan do Centrum Integracji Spolecznej, prowadzenie dokumentacji
zwigzanej uczestnictwem klientow w CIS.

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 (powyzej 4 godzin)
4. praca w zespole

VI Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
W miesigcu maju 2022r., wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w O$rodku Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:
1. Dokumenty niezbedne:
1) podanie o pracg, podpisane wlasnorecznie przez kandydata;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego ogloszenia);
3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;
4) oswiadczenia (stanowig zatgcznik nr 2 do niniejszego ogloszenia), podpisane wlasnorgcznie przez
kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) zapoznaniu si¢ z informacjami dot. przetwarzania danych osobowych zawartymi w klauzuli
informacyjnej OPS.
f) wyrazeniu zgody, o ktérej mowa w punkcie 3 klauzuli informacyjnej RODO o nastepujgcej tresci:
,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zalaczonych dokumentach,
ktore zostaly przeze mnie podane dobrowolnie, a wykraczaja poza wymagany zakres, w tym rowniez
danych szczegodlnych, o ktérych mowa w art.9 ust.1 RODO.”
2. Dokumenty dodatkowe:
- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie, kwalifikacje i umiejgtnosci.

Kandydat, ktory chce skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko Referenta w Dziale Pomocy
Srodowiskowej”, nalezy sktada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu — Zdroju, lub
listownie na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Opolska 9, 44-335 Jastrzebie-Zdroj, w terminie do
dnia 04 lipca 2022r. do godz.10:00 (decyduje data wptywu oferty do OPS).




IX. Dodatkowe informacje:

Informacja o rozstrzygnigciach podjetych przez Komisje Naboru, w ramach I etapu selekcji kandydatow
zostanie podana niezwlocznie do publicznej wiadomosci, w formie informacji o wyniku I etapu selekcji
oraz o II etapie selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Jastrzebie — Zdrdj i na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy Spotecznej Informacja o wynikach naboru
bedzie rowniez udzielana telefonicznie kandydatowi w Zespole Kadrowo-Placowym.

II etap naboru — odbedzie si¢ 06.07.2022 r. o godzinie 8:00.

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

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko Referent w Dziale Pomocy Srodowiskowej w
okresie 2 miesiecy od daty zatrudnienia zobowiazany jest przedlozy¢ pracodawcy zaswiadczenie o
niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Sadowego.

Z-ca Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej
/-l Monika Konieczny



