OSROD
POMOLY %PO&ECZNEJ
ul. Damrota 2, 47-303 KRAPKOWICE

NEAFS

1111 10301 9
OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
z dnia 06.12.2019r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Krapkowicach
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Kierownik Dzialu Organizacji Ustug
pelny wymiar czasu pracy
Dziat Organizacji Ustug

liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

1. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Damrota 2, 47-303 Krapkowice

2. Okreslenie stanowiska:
Kierownik Dziatu Organizacji Ustug

3. Wymagania niezbedne:

4)

o)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanla Z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Kierownika Dziatu Organizacji
Ustug,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze na kierunku: pedagogika w zakresie: praca socjalna,

biegta znajomo$¢ aktéw prawnych: Ustawa z dnia 14 czerwca 1060r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018r. poz. 2096 z pézn. zm.); Ustawa
z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019r. poz.1507 z pdzn. zm.);
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 11 lipca 2018r. w sprawie zweryfikowanych
kryteriéw dochodowych oraz kwot Swiadczen pienieznych z pomocy spotecznej (Dz. U.
z 2018r. poz.1358.); Uchwata Nr 1V/48/2019 Rady Miejskiej w Krapkowicach z dnia 21
lutego 2019r. (Dz. Urz. Woj. Opolskiego poz. 844 z 2019r.), Uchwata Nr VI/65/2019
Rady Miejskiej w Krapkowicach z dnia 18 kwietnia 2019r. (Dz. Urz. Woj. Opolskiego
poz. 1611 z 2019r.) w sprawie szczeg6towych warunkéw przyznawania i odptatnosci
za ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze, z wytaczeniem
specjalistycznych ustug opiekuiczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi oraz
szczegotowych warunkéw czesciowego lub catkowitego zwolnienia od optat i trybu ich
pobierania; Ustawa z dnia 19 sierpnia 1994r o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.
z 2018r. poz. 1878); Rozporzadzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22 wrzesnia
2005r. w sprawie specjalistycznych ustug opiekuniczych (Dz. U. Nr 189 poz. 1598
z 2005 z pézn.zm.); Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z04.05.2016 z p6zn. zm.); Ustawa o systemie
ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2017r. poz. 1778); Ustawa o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 1938),
dokumenty potwierdzajace staz co najmniej 1 roku pracy w jednostkach administraciji
samorzgdowej,

biegta znajomosé obstugi komputera,



9) znajomos¢ obstugi systeméw informatycznych (Windows, Pakiet MS Office, poczta
elektroniczna).

. Wymagania dodatkowe: \

1) znajomo$é Programu POMOST Std,

2) umiejetnos¢ zarzadzania personelem,

3) umiejetnosé organizacji pracy wiasnej,

4) wysoka kultura osobista,

5) samodzielno$é, sumiennosé i obowigzkowos$é,

6) odpowiedzialnosé,

7) umiejetnosci interpersonalne, tj.: fatwo$¢ nawigzywania kontaktu, komunikatywnosgé,
empatia, cierpliwos¢, umiejetnosé pracy w zespole.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Organizacji Ustug,

2) organizowanie pracy opiekunek,

3) Scista wspéipraca z pracownikami socjalnymi, stuzba zdrowia oraz innymi instytucjami,

4) wspdtpraca z rodzinami oséb korzystajgcych z ustug opiekuriczych i specjalistycznych
ustug opiekunczych,

5) sporzadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych,

6) ustalanie szczegdtowych zakreséw pracy opiekunek zgodnie z decyzja
administracyjng oraz fizjoterapeutéw zgodnie z zaleceniami lekarskimi,

7) sporzgdzanie harmonogramoéw godzin pracy opiekunek,

8) kontrolowanie efektéw pracy opiekunek w miejscu zamieszkania oséb korzystajgcych
Z ustug,

9) organizowanie zastepstwa w czasie nieobecnosci opiekunki w pracy,

10) prowadzenie dokumentacji klientoéw,

11) wystawianie kart pracy,

12) sporzadzanie rozliczen miesiecznych godzin pracy opiekunek,

13) naliczanie wysokos$ci odptatnosci za Swiadczone ustugi zgodnie z wydanymi decyzjami
oraz sporzadzanie list odptatnosci,

14) podnoszenie jakosci Swiadczonych ustug,

15) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

16) obstuga programu POMOST Std,

17) systematyczne wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

18) biezaca znajomosé przepiséw prawnych i wytycznych w zakresie powierzonych
obowigzkéw i zadan na zajmowanym stanowisku,

19) zachowanie tajemnicy stuzbowej,

20) wykonywanie innych polecen zleconych przez Kierownika OPS.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na Il pietrze
budynku. Budynek nie jest wyposazony w winde. Gtéwne wejscie do budynku nie posiada
stopni i wysokiego progu. W trakcie pracy bedzie konieczne manualne korzystanie
z urzadzen technicznych (komputer, telefon, ksero, fax, itp.).

. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osé6b
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych nie osiggnat co najmniej 6%.




8. Wymagane dokumenty oraz termin i miejsce ich skladania:

1) list motywacyjny - podanie o przyjecie do pracy na stanowisko Kierownika Dziatu
Organizacji Ustug,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania
w siedzibie Osrodka oraz na stronie internetowej),

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku pracy (do pobrania w siedzibie Osrodka oraz na stronie internetowej),

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie oraz o peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych
i obywatelstwie polskim (do pobrania w siedzibie Osrodka oraz na stronie
internetowe)),

9) dokumenty potwierdzajgce co najmniej 1 rok pracy w jednostkach administraciji
samorzgdowej,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016 z p6zn. zm.),

11) odwiadczenie 0 wrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczeg6lne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO,

12) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (dotyczy oséb
zamierzajacych skorzystaé z uprawnienia, o kiérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. Dz. U. z 2019r. poz.
1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przysta¢ lub sktadaé w zamknietych kopertach
z adnotacja: ,,Nabor na stanowisko Kierownika Dzialu Organizacji Ustug w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Krapkowicach” w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Krapkowicach przy ul. Damrota 2 w terminie do dnia 16.12.2019r. do godziny 16%.

Aplikacje, ktére wplyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty osob, ktére nie zakwalifikowaty sie do dalszego etapu rekrutacji, zostang wystane
pocztg pod wskazany w kwestionariuszu osobowym adres lub moga by¢ odebrane osobiscie
przez kandydatéw w sekretariacie Osrodka.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng Osrodka Pomocy Spofecznej w Krapkowicach, a nastgpnie przekazywane do
sktadnicy akt Osrodka.

Natomiast dokumenty osoby, kiéra zostanie wyloniona w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jej akt osobowych.

Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Krapkowicach w dniu
17.12.2019r. o godz. 9%,



Z regulaminem naboru mozna sie zapoznaé w Osrodku Pomocy Spotecznej w Krapkowicach,
ul. Damrota 2 lub na stronie internetowej BIP (bip.ops.krapkowice.pl) oraz na stronie
tutejszego Osrodka (ops.krapkowice.pl).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. 774447618 Dziat Administracyjno-
Pracowniczy i BHP.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Osrodka oraz na
tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Krapkowicach.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang
powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

Osrodek Pomocy Spotecznej w Krapkowicach zapewnia, iz wszelkie informacje oraz dane
osobowe zostang wykorzystane wytgcznie do celéw zwigzanych z rekrutacja.

Jednoczesnie informujemy, iz Osrodek Pomocy Spotecznej w Krapkowicach zastrzega sobie
prawo do odwotania konkursu.

9. Informacja dodatkowa:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, j. list motywacyjny i szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny byé opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 z p6zn. zm.), oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282)".

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2019r. poz. 1282) obowigzany jest
odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktdrej mowa w art. 19 ww. ustawy.

ROWND[
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