Osrodek
Pomocy
Spotecznej

w Radzionkowie

Ogloszenie o wolnym stanowisku urz¢dniczym oraz o naborze kandydatow
na to stanowisko OPS-DAK.111.3.2020

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
z siedzibg w Radzionkowie przy ul. Kuzaja 19
poszukuje kandydata na stanowisko urzgdnicze REFERENT/INSPEKTOR
w Dziale Wspierania Rodziny

Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy
Przewidywany termin zatrudnienia: od 1 stycznia 2021 roku

KRYTERIA WYBORU KANDYDATOW

Wymagania niezbedne
Wyksztalcenie:
1: Srednie,

2. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej oraz
obywatelstwo, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczpospolitej Polskiej,

3. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni

praw publicznych,

4. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwa $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,
5. Znajomos¢ przepisow ustawy:

a. Ustawa z dnia 12 marca 2004r o pomocy spolecznej (tekst jednolity

Dz. U.z 2019 r. poz. 1507 z pézn. zm),

b. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych,

¢. Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej

(Dz.U.z 2019 r. poz. 1111 z p6zn. zm.),

d. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r o promocji zatrudnienia w instytucjach

rynku pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2019r poz.1482 z poézn.zm. )wraz

z Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia

21 grudnia 2017r. w sprawie organizowania prac spolecznie

uzytecznych (Dz. U. z 2017r.,poz.2447 z p6ézn.zm. )

e. Ustawa =z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania

administracyjnego (Dz. U. z 2020r.po0z.256z p6zn.zm.)
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f. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004r o swiadczeniach opieki zdrowotnej

finansowanych ze $§rodkéw publicznych (Dz.U. z 2019r poz.1373
z péZn.zm.)

g. Ustawa z dnia 31 stycznia 1959r o cmentarzach i chowaniu zmarlych
(Dz. U. z 2019r poz.1473 z p6zn.zm.)

h. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie domoéw
pomocy spolecznej z dnia 13 kwietnia 2018r (Dz. U. z 2019r poz.1000
z péZn.zm.)

i. Rozporzadzenie Ministra Rodziny Pracy i Polityki Spolecznej
w sprawie przeprowadzenia wywiadu Srodowiskowego z dnia 31
sierpnia 2017r. (Dz. U. z 2017r poz.1788)

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Office, Internet, poczta
elektroniczna itp.),

8. Wypelnienie i zlozenie wymaganych w naborze o§wiadczen.

Wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan

ITI.

)

2)

3)

na danym stanowisku

Mile widziane wyksztalcenie wyisze,

Umieje¢tno$¢ dobrej organizacji pracy,

Wysoka kultura osobista,

Zdolnos¢ skutecznego komunikowania sie,

Odpornos¢ na stres,

Samodzielno$¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy,
Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,
Preferowany staz w jednostkach administracji publiczne;j.

I R

Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku

Sporzadzanie i opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen
z pomocy spolecznej i innymi aktami prawnymi w tym zakresie,

Przygotowanie wnioskow i decyzji administracyjnych w systemie informatycznym
Helios,

Sporzadzanie 1 opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych
potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych, zgodnie z ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
z $rodkoéw publicznych,
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Sporzadzanie list wyplat, w tym przekazoéw przyznanych $wiadczen z pomocy
spolecznej na podstawie wydanych decyzji administracyjnych, w formie
gotowkowej, przelewow na konta $wiadczeniobiorcow 1 przekazywanie ich do
Dziatu Ksiggowo-Kadrowego celem realizacji,
Prowadzenia rejestrow:
— decyzji administracyjnych,

— zasitkow stalych,
— dzieci dozywianych w placdwkach oswiatowych,

Naliczanie, przygotowanie i przekazywanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego
miesiecznych zestawien skladek zdrowotnych odprowadzanych od klientéw
pobierajacych zasitki state,

Rozliczanie pomocy rzeczowe] (apteki, sklepy), uslug opiekunczych
i specjalistycznych ushug opiekunczych oraz positkow dla dzieci i mlodziezy
w placéwkach prowadzacych dozywianie w ramach zawartych umow,

Prowadzenie ewidencji osob kierowanych do doméw pomocy spotecznej, innych
placowek i rozliczen zwigzanych z odplatnoscig za pobyt mieszkancéw gminy w tych
placowkach,

Wydawanie zaswiadczen dla klientoéw Osrodka, na ich wniosek, o korzystaniu
Z pomocy,

Realizacj¢ przewidzianych w ustawie o pomocy spotecznej swiadczen dla osob
i rodzin potrzebujacych pomocy w formie:

- prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu dla 0osob samotnych,
w sposOb ustalony przez gming, w tym osobom bezdomnym (poprzez zlecanie
pochoéwku do zaktadu pogrzebowego, rozliczenie kosztow, itp.),

— prowadzenie innych spraw niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania osob
i rodzin w tym: wspolpracy z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych i innymi organami
rentowymi w zakresie rozliczen wyplaconych $wiadczen z tutejszego Osrodka dla
0s0Ob, ktore otrzymaly $wiadczenia emerytalno-rentowe na zasadach okreslonych
w ustawie o pomocy spolecznej,

Podejmowanie z dzialem Finansowo-Ksiegowym oraz Dzialem Wspierania Rodziny
czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych wobec klientow,
ktorzy niestusznie pobrali $§wiadczenia z pomocy spotecznej lub nie wywiazali sig
z obowiazku zwrotu $wiadczen lub obowigzku ponoszenia odplatnosci za ustugi
opiekuncze,

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie alimentacji,

Weryfikacj¢ uprawnien osob zobowigzanych do ponoszenia odplatnosci za pobyt
cztonka rodziny podopiecznego przebywajgcego w domu pomocy spolecznej,
Sporzadzanie informacji i1 sprawozdan rzeczowo-finansowych kwartalnych,
potrocznych 1 rocznych, w tym zbioréw centralnych, w systemie informatycznym
Helios z zakresu dziatania Osrodka,

A



15)

16)

17)
18)

19)

20)

21)
22)
23)
24)

25)

OsSrodek
Pomocy
Spotecznej

w Radzionkowie
Przygotowanie sprawozdan merytoryczno-analitycznych z zadan realizowanych

przez Sekcje w Centralnej Aplikacji Statystycznej,

Prowadzenie postgpowan w sprawach osob ubiegajacych si¢ o skierowanie do domu
pomocy spolecznej, w tym przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych,

Nadzoru i realizacji prac spolecznie-uzytecznych,

Przygotowanie rocznego sprawozdania merytoryczno-finansowego z pracy Osrodka
w czesci dotyczacej zadan realizowanych przez Sekcje,

Dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentow bedacych podstawg do
sporzgdzania list wyplat a takze faktur za: zakup, uslugi i1 inne zwigzane
z dzialalno$cia merytoryczng Sekcji i przedkladanie do akceptacji Kierownika
Dzialu, a nastepnie po akceptacji przekazywanie do Dzialu Finansowo-Ksiggowego
celem realizacji,

Realizacji zadan z zakresu Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej

Rodziny
— przyjmowanie wnioskow, ich weryfikacji i wydawania Kart Duzej Rodziny,

Podpisywanie decyzji na mocy upowaznienia / pelnomocnictwa Dyrektora Osrodka
lub Burmistrza Miasta Radzionkéw,

Wydawanie decyzji administracyjnych klientom Osrodka Pomocy Spotecznej,
Wspolprace z pozostalymi Dzialami i Sekcjami Osrodka,

Wspoltdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkéw i programow celowych w ramach
zrddel zewnetrznych, w tym unijnych,

Realizacje innych czynnosci merytorycznych z zakresu zajmowanego stanowiska
zleconych przez bezposredniego przelozonego,

IV. Informacja o warunkach pracy na proponowanym stanowisku

Warunki pracy na proponowanym stanowisku obejmuja m. in.:

1. Wykonywanie obowigzkow pod presja czasu, wymagajace odpornosci
psychicznej i radzenia sobie ze stresem,

2. Prace w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie, przy
ul. Kuzaja 19 (budynek 3 — kondygnacyjny, bez windy),

3. Konieczno$é¢ przemieszczania sie terenie miasta Radzionkéw i odbywania
podrozy stuzbowych,

4. Wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie w pomieszczeniach sztucznie oswietlonych,

5. Kontakt telefoniczny i osobisty z klientem zewnetrznym.

V. Informacja o tym, czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia,
wskaznik zatrudnienia oséb_niepelnosprawnych, w_rozumieniu _przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania oséb niepelnosprawnych

wynosil co najmniej 6%
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W sierpniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy

Spotecznej w Radzionkowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

a) Podpisane CV z dopiskiem: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Osrodek
Pomocy Spolecznej w Radzionkowie moich danych osobowych podanych
w niniejszym dokumencie na podstawie art. 22'* § 1-3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).”,

b) Podpisany list motywacyjny z dopiskiem: ,.Wyrazam zgode na przetwarzanie
przez Osrodek Pomocy Spolecznej w Radzionkowie moich danych osobowych
podanych w niniejszym dokumencie na podstawie art. 22'* § 1-3 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).”,

¢) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

d) Kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,

e) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace) sie o zatrudnienie, stanowigcy
zalacznik nr 1 do ogloszenia,

f) Podpisane oswiadczenie dotyczace posiadania obywatelstwa polskiego,
posiadania pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych, stanowiace zalgcznik nr 2 do ogloszenia,

g) Podpisane oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za umys$lne
przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwa
skarbowe, stanowiace zalgcznik nr 3 do ogloszenia,

h) Podpisane o$wiadczanie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w przedtozonych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z postanowieniami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016-679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), stanowigce zalgceznik nr 4 do ogloszenia oraz klauzul¢ informacyjna,
stanowigcg zalgeznik nr 5 do ogloszenia.

i) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku
kandydatéw zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U. 22018 r. poz. 1260 ze zm.), dotyczacego preferencji w zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w przypadkach gdy jednostka osiaga wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych ponizej 6%.

Zlozenie dokumentow, o ktérych mowa w punktach a-d jest dobrowolne na podstawie art. 22
§ 1-3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. . Dz. U. z 2020 r., poz. 1320).
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Dokumenty w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko urzednicze — OPS-DAK.111.3.2020” nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Osrodka
Pomocy Spolecznej w Radzionkowie (w godzinach funkcjonowania) — p. nr 5 na I pietrze lub
przesta¢ poczta/kurierem na adres Osrodka do dnia 25.09.2020 r.

Kandydaci zakwalifikowani (spetiajacy wymogi formalne) otrzymaja informacje dotyczaca
dalszej procedury rekrutacyjnej z wykorzystaniem danych kontaktowych podanych
w dokumentacji aplikacyjne;j.

Oferty niekompletne lub ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Po uplywie trzech miesiecy od daty zakonczenia rekrutacji kandydaci nie wybrani
do zatrudnienia beda mogli odebra¢ ztozone przez siebie dokumenty osobiscie w siedzibie
Osrodka. Aplikacje nie odebrane do czterech miesiecy po zakorczeniu rekrutacji zostang
zniszczone.

Kandydat/ka wybrany/a do zatrudnienia, przed podjeciem pracy, bedzie zobowigzany/a
uzyska¢ z KRK na wlasny koszt i dostarczy¢ do OPS w Radzionkowie zaswiadczenie
potwierdzajjce niekaralno$¢, wezesniej zadeklarowang w stosownym o§wiadczeniu.

Dodatkowych informacji udziela p. Anna Letkiewicz, pod numerem telefonu: 32 286 65 44
w. 24,

Osrodek Pomocy Spolecznej w Radzionkowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia
Konkursu z waznych przyczyn.




