DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZECHOWICACH - DZIEDZICACH

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO -
referent ds. administracji w Zespole ds. ustug
w wymiarze 1 etatu

A. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

c) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
referent ds. administracji

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe lub wobec ktorej nie wydano prawomocnego
wyroku warunkowo umarzajacego postepowanie karne w sprawie popetnienia przestepstwa
umysinego sciganego z oskarzenia publicznego lub umysinego przestepstwa skarbowego,

e) nieposzlakowana opinia
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

B. Wymagania dodatkowe

1. Wyksztatcenie konieczne ( charakter lub typ szkoly ): wyzsze

2. Doswiadczenie zawodowe: Co najmniej roczny staz pracy w administracji rzgdowej
lub samorzadowej - preferowany staz pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej,

3. Znajomos¢ przepisdw prawa:

- ustawy o pomocy spotecznej,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie,

- znajomos$¢ Programu ,Koperta zycia”,

wiedza nt. Programu Fundusze Europejskie na Pomoc Zywnosciowg 2021-2027

- znajomos¢ programow rzadowych , Asystent osobisty osoby z niepetnosprawnoscia” — dla Jednostek

Samorzadu Terytorialnego oraz , Opieka wytchnieniowa” dla Jednostek Samorzadu Terytorialnego.

4. Cechy osobowosci: umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnosé, doktadnosé,
terminowos¢, systematycznoé¢, obowigzkowose, rzetelnosé w wykonywaniu powierzonych
obowigzkéw, umiejetnosé dziatania pod presja czasu oraz w sytuacjach stresowych, opanowanie,
kreatywnos¢, umiejetnosc¢ pracy z trudnym klientem, dbato$é o poprawnosé merytoryczna
| estetyke tworzonych dokumentéw,

5. Umiejetnosci zawodowe: umiejetnosé poprawnego formutowania pism, w tym uzasadnien decyzji
administracyjnych wraz z podstawami prawnymi, biegta obstuga komputera, urzgdzen biurowych,
systemu STD POMOST,

6. Inne: nieposzlakowana opinia, prawo jazdy kat. B, wiasny samochéd,

7. Spetnia wymogi Ustawy o pracownikach samorzgdowych:

- jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku.

. Zasady wspéizaleznosci stuzbowej
Bezposredni przetozony: kierownik Zespotu ds. Ustug
Przetozony wyzszego stopnia: Zastepca Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;
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. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku
1) dokonywanie analizy i oceny zjawisk/sytuacji, ktére powodujg zapotrzebowanie na rézne formy
pomocy, a w szczegolnosci ustug oraz kwalifikowanie os6b/rodzin do uzyskania tych ustug,
2) rozpoznawanie i analizowanie sytuacji osob i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym
i rekomendowanie ich do udziatu w programach, projektach,
3) obstuga i realizacja Programoéw prowadzonych w Zespole,



4) udzielanie pomocy osobom, rodzinom igrupom, ktére zgtosity sie po pomoc, w sposéb
gwarantujgcy im zachowanie godno$ci osobistej i poczucie zrozumienia sytuacji zyciowej,

5) sprawne i skuteczne postugiwanie sie przepisami prawa przy udzielaniu informacji
i realizacji zadan,

6) wspdipraca i wspotdziatanie z pracownikami socjalnymi zatrudnionymi w innych
zespotach/dziatach oraz ze specjalistami i przedstawicielami innych instytucji,

7) przygotowywanie, realizacja, rozliczanie i monitorowanie ustug opiekunczych w tym:

a) wspotpraca z wykonawcami ustug opiekunczych w tym specjalistycznych ustug
opiekunczych,

b) zlecanie wykonania ustug — wraz z zakresem - firmie wykonujgcej ustugi
opiekuncze,

c) kontrola wykonania ustug,

d) przygotowywanie zbiorczego zestawienia odpfatnosci podopiecznych
za $wiadczone ustugi dla Dziatu Ksiegowosci w celu pobrania odptatnosci,

e) kontrola dokumentacji oraz aktualnosci decyzji administracyjnych

f) ustalanie zakresu i wymiaru usltug opiekuriczych,

g) przygotowywanie projektéw planéw budzetowych dotyczgcych ustug oraz
biezaca kontrola wykonania budzetu,

h)  zgtaszanie zapotrzebowania na realizacje ustug,

i) przygotowywanie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
w sprawie ustug opiekunczych w tym specjalistycznych ustug opiekunczych
oraz przygotowywanie projektéw umow,

j) przygotowywanie wniosku o wystawienie faktury/rachunku dla o0séb
korzystajacych z ustug specjalistycznych,

8) rzetelne, biezgce i kompletne dokumentowanie czynnosci zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami oraz innymi dziataniami wykonywanymi na stanowisku,

9) organizacja i koordynacja dziatarn Centrum Wolontariatu w Osrodku,

10) opracowanie merytoryczne projektow decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen
pomocy spotecznej realizowanych w zespole,

11) sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen pomocy spoteczne
z zakresu zadan wiasnych i zleconych gminie realizowanych w zespole, na podstawie
merytorycznych propozycji pracownikéw socjalnych,

12) przygotowywanie, realizacja i monitorowanie Programu Fundusze Europejskie na Pomoc
Zywnosciowg 2021-2027w zakresie zadan Osrodka, w tym wynikajacych ze stosownych umow
lub porozumien,

13) organizowanie dziatan wspierajacych zwigzanych z Programem FE PZ,

14) kontakt i biezgca wymiana informacji z organizacjami realizujgcymi Program FE PZ,

15) rzetelne prowadzenie dokumentacji, w tym elektronicznej, zwigzanej z realizacjg Programu FE
Pz,

16) zatatwianie spraw terminowo i bez zbednej zwioki,

17) inicjowanie, opracowywanie i wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie $wiadczonych przez
OPS ustug na rzecz mieszkaricéw oraz zwigkszenie ich oferty,

18) rzetelne przygotowywanie okresowych sprawozdan i analiz wynikajgcych z aktualnego
zapotrzebowania Zespotu i OPS oraz analiz stuzacych opracowaniu i monitorowaniu strategii
rozwigzywania problemow spotecznych i Oceny Zasobéw Pomocy Spotecznej,

19) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych w tym m.in. poprzez szkolenia i samoksztatcenie,

20) informowanie na biezaco bezposredniego przetozonego o postepach i wynikach prac,
napotkanych trudnosciach oraz podjetych $rodkach zabezpieczajacych prawidiowe
i terminowe wykonanie powierzonych obowigzkow,

21) tworzenie atmosfery wzajemnej wspotpracy, zyczliwosci i poszanowania godnoéci osobistej
klientow OPS i wspétpracownikdw oraz animowanie pracy zespotowe;j,

22) rozliczanie kosztow zwigzanych z ustugami realizowanymi w Zespole na podstawie

not/faktur/rachunkoéw lub list wyptat - w tym réwniez w STD POMOST,
( w szczegoinosci DPS, schroniska, ustugi opiekuncze).
23) zastepowanie innych pracownikdéw w razie nieobecnosci,
24) przygotowanie dokumentéw do skiadnicy akt.



E. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

praca biurowa siedzibie O$rodka Pomocy Spotecznej ul. Nad Biatka 1 b jak réwniez

w terenie wynikajgca z zakresu obowigazkéw na stanowisku pracy,

zatrudnianie w ramach umowy o prace, w petnym wymiarze godzin,

praca przy komputerze przekraczajgca 4 godziny dziennie.

praca pod wzg. obcigzen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, praca siedzaca przy uzyciu

komputera oraz wymagajgca obstugi urzgdzen biurowych ,

5. umowa o prace bedzie zawarta w petnym wymiarze czasu pracy, stosunek pracy pracownika
zostanie zawarty zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U z 2022r., poz.530),

6. w przypadku osoby podejmujgcej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym pracownik
zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej na zasadach okreslonych w art. 19
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2022r., poz. 530),

7. wybrana osoba zostanie zatrudniona od maja 2025r. po uzyskaniu orzeczenia o zdolnosci

' do wykonywania pracy na wiw stanowisku.

F. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscia w jednostce
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia:

Wskaznik zatrudnienia osob z niepetnosprawnoscig w Osrodku w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] | spotecznej oraz zatrudnieniu oséb z niepeinosprawnoscig wynosit
mniej niz 6%.
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G. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) oswiadczenia o:

e posiadaniu obywatelstwa polskiego,

s posiadaniu kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
referent ds. administraciji,

e braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe lub wobec ktorej nie wydano
prawomocnego wyroku warunkowo umarzajgcego postepowanie karne w sprawie
popetnienia przestepstwa umysinego $ciganego z oskarzenia publicznego lub umysinego
przestepstwa skarbowego,

e posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

e posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku referent
ds. administracji , '

f) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

g) klauzula informacyjna w zakresie rekrutacji —- RODO,

h) osoby z niepetnosprawnoscia, ktére chca skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a
ust. 2 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych powinny przedtozy¢ kopig
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc poswiadczong przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedg przyjmowane i nie bedg miaty wplywu na proces
rekrutacii.

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, o$wiadczenia oraz klauzula informacyjna
w zakresie rekrutacji — RODO stanowig zatacznik do niniejszego ogtoszenia.

Wszystkie dokumenty skiadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie muszg
by¢ wlasnorecznie podpisane.



Wszystkie dokumenty zawarte w ogtoszeniu muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac zlozone wraz
z ttumaczeniem tlumacza przysiegtego na jezyk polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé osobiscie w sekretariacie Osrodka Pomocy
Spoleczne] (pierwsze pietro w budynku przy ul. Kolejowej 37 w Czechowicach-Dziedzicach) lub
przestac¢ droga pocztowa na adres: O$rodek Pomocy Spotecznej ul. Kolejowa 37, 43-502 Czechowice-
Dziedzice, w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem:
»Nabér na stanowisko referent ds. administracji w Zespole ds. ustug ”.

Dokumenty nalezy sktadac¢ do dnia 22 kwietnia 2025r. do godziny 12.00 (w przypadku przestania
dokumentow aplikacyjnych za posrednictwem poczty wazny jest dzien wplywu do Os$rodka — data
nadania przesytki nie ma znaczenia).

Dokumenty aplikacyjne przesiane za pomoca faksu, poczty e-mail, a takze te ktore wptyna do
Osrodka po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej pod adresem: hitps://bip.ops-czdz.pl oraz na tablicy ogtoszen Osrodka umieszczonej na
pierwszym pietrze w budynku przy ul. Kolejowe 37.

Dokumenty kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dolgczone do jego akt
osobowych po nawigzaniu z nim stosunku pracy.

List motywacyjny musi byé opatrzony klauzula o tresci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
Organizator Ustug Spotecznych w Zespole ds. organizowania ustug spofecznych przez O$rodek
Pomocy Spotecznej w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Kolejowa 37, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (ti. Dz.U. z dnia 2019, poz. 1781) oraz zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz.U. UE L 119 z dnia 2016.05/04), ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2022, poz. 530) oraz ustawg — Kodeks Prac z dnia 26
czerwca 1974 r. (tj. Dz.U. z 2023, poz. 1465).

Czechowice-Dziedzice, kwiecien 2025
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