Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubomi
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze

Zastepca Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubomi

Nazwa i adres jednostkii OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W LUBOMI
44-360 Lubomia, ul. Korfantego 71.

1. OkreSlenie stanowiska urzedniczego

Zastepca Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubomi

I1. Okreslenie wymagan
Wymagania niezbedne:

1) specjalizacja z zakresu organizacji pomocy spotecznej, zgodnie z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia
12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej ( Dz. U. 2023, poz. 901 z pdzn. zm.)

2) posiadanie co najmniej 5-letniego stazu pracy, w tym minimum 3 lata pracy w pomocy
spotecznej,

3) wyksztalcenie wyzsze,
4) posiadanie obywatelstwa polskiego,

5) znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie wymaganym na stanowisku pracy,
w szczegolnoscei:

= ustawy o pracownikach samorzadowych,

= ustawy o samorzadzie gminnym,

= ustawy o pomocy spotecznej,

= ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

= ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow,
= ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
= ustawy Prawo do ochrony $rodowiska,

= ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,
= ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

= ustawy o dodatku ostonowym,

= ustawy o szczeg6lnej ochronie niektorych odbiorcow paliw gazowych w 2023 r. oraz
w 2024 r. w zwiagzku z sytuacja na rynku gazu,

= ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
= ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
= ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

= ustawy o systemie o$wiaty w zakresie $wiadczen pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

= ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j,

= ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowe;j (tez procedury ,,Niebieskiej karty”),
= ustawy o finansach publicznych,

= ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

= ustawy Kodeksu Pracy,

= ustawy o ochronie danych osobowych,



6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petlni praw
publicznych,

8) posiadanie nieposzlakowanej opinii,
9) posiadanie niekaralno$ci sadowej za przestepstwo popetnione umysinie,

10) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na pracg na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie wiedzy z zakresu pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych, w tym unijnych,
2) umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow,

3) umiejetno$¢ skutecznego komunikowania si¢ 1 tatwo$¢ nawigzywania kontaktow
z ludzmi,

4) umiejetnos¢ stosowania interpretacji przepisow 1 poprawnego formulowania decyzji
administracyjnych,

5) umiejetnos¢ obstugi komputera,
6) umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,
7) umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz gospodarka finansowg jednostki,

8) umiejetno$¢ planowania 1 organizowania wlasnej pracy, odpowiedzialnosc,
samodzielno$¢ i kreatywnose,

9) prawo jazdy kat. B,

10) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, wymagajace odpornosci psychicznej i radzenia
sobie ze stresem w bezposrednim kontakcie z trudnym klientem,

11) mile widziana znajomo$¢ lokalnego S$rodowiska oraz umiejgtno$¢ nawigzywania
wspotpracy z jednostkami i instytucjami pomocy spolecznej.

II1. Zakres wykonywania zadan na stanowisku

1) pehienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Kierownika,

2) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych, zgodnie z wydanymi
upowaznieniami,

3) wspotdziatanie z Kierownikiem przy opracowaniu planow finansowo -
rzeczowych,

4) wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzgdowej,

5) realizacja innych zadan zleconych przez Kierownika.

IV.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) miejsce pracy — praca w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej (parter) 44-360 Lubomia ,
ul. Korfantego 71,

2) praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
3) pelny wymiar czasu pracy — pelny etat,

4) przewidywany termin zatrudnienia — 1 czerwiec 2024 r.

5) praca jednozmianowa w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej,

6) przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy wynosi
40 godzin,

7) praca w godz. od 7.00 — 15.00 w poniedziatek, sroda,czwartek; od 7.00 — 16.00 we
wtorek; od 7.00 — 14.00 w piatek.



W kwietniu 2024 r. ( miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w OPS w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych , wyniost mniej niz 6%.

V.Wskazanie wymaganych dokumentéw

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

CV ze zdjeciem i z nr telefonu
List motywacyjny

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie —
zalgcznik nr 3

Oswiadczenie potwierdzajace posiadanie obywatelstwa polskiego — zalgcznik nr 4

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe —
zalacznik nr 5

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych — zalacznik nr 6

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
okreslonym stanowisku — zalgcznik nr 7

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaj¢¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
z ustawy — zalacznik nr 9

Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — zalgcznik nr 8
Kserokopie dyploméw, $wiadectw lub innych dokumentéw  potwierdzajacych
wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
Kopie $wiadectw pracy lub w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie dokumentujace
staz pracy, w tym staz pracy w pomocy spotecznej
Kopie dokumentu potwierdzajagcego uzyskanie specjalizacji z zakresu pomocy
spotecznej w rozumieniu art.122 ustawy o pomocy spolecznej
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie
zatrudnienia — w celu realizacji obowigzkow pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem,
opatrzone wlasnor¢cznym podpisem — zalgeznik nr 1
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych —
zalacznik nr 2
Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé
Oswiadczenie kandydata do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP danych
osobowych (zgoda na publikacj¢)

Oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie



UWAGA:

e List motywacyjny, kwestionariusz osobowy, klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych oraz pozostale oSwiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnore¢cznym
podpisem.

e Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winne by¢ przettumaczone na jezyk polski, na
koszt wlasny kandydata.

e Kserokopie zlozonych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ kopii z oryginatem.

VI. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw
Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 24.05.2024 r. w sekretariacie Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lubomi ul. Korfantego 71 (parter, pokoj nr 2) w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem 1 nazwiskiem
kandydata z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy Kierownika Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Lubomi” w godzinach pracy Osrodka lub listownie na adres: Osrodek Pomocy Spoteczne;j
w Lubomi ul. Korfantego 71, 44-360 Lubomia . W przypadku przestania przez kandydata dokumentow
poczty, za dat¢ dorgczenia do Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubomi uwaza si¢ date wptywu do sekretariatu

Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubomi.

VII. Dodatkowe informacje

e Do dalszej rekrutacji zostang zaproszeni kandydaci, ktorzy spetili wymagania
niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze. O terminie i miejscu postgpowania

kandydaci zostang indywidualnie powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczng.

e Dokumenty naboru osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie dalszego etapu
1 zostaly umieszczone w protokole jako 5 najlepszych kandydatow, beda przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng po czym przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda odsylane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.
e Aplikacje, ktore wplyng do Osrodka po okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

e Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 32 4516026 lub 32 45 16104

e Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany
jest przedlozy¢ zas§wiadczenie o niekaralno$ci, ktore zostanie doltaczone do jego akt
osobowych.

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spotecznej w terminie do 3 miesiecy od dnia
ogloszenia wynikéw naboru.

o Kierownik OPS w Lubomi zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania

przyczyny.



e Wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg
z dnia 10.05.2018 r. o Ochronie Danych Osobowych; (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1)

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lubomi
Katarzyna Langer — Lucyga
Lubomia dnia 08.05.2024 r.
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