Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Rudzincu z siedziba w Plawniowicach
oglasza nabor na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
Zastepca dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Rudzincu z siedzibg w Plawniowicach.

Liczba (wymiar etatu): 1 etat

Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Rudzificu z siedziba w Ptawniowicach
Ul. Gliwicka 50
44-171 Plawniowice

Niezbedne wymagania:

=

w
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze w zakresie umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku wraz z
pigcioletnim stazem pracy.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystnie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo $cigane z skarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie m.in.:

ustawy o pomocy spofecznej, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, ustawy o finansach
publicznych; ustawy o rachunkowosci ; ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej; Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy o dodatkach
mieszkaniowych, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, Prawo energetyczne w zakresie dotyczacym
zadan osrodka pomocy spotecznej, prawa pracy, ochrony danych osobowych, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczeniu zdrowotnym, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,
ustawy o udostepnianiu informacji publicznej, ustawy prawo zamowien publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

- Umiejetnosei zarzadeze 1 kierowanie zespotem pracownikow,
- Umiej¢tno$c¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym, szczegdlnie oprogramowania

dziedzinowe,

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

- rzetelnos$¢, terminowo$¢, odpowiedzialnoseé.

- samodzielnos$¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

- fatwo$¢ komunikowania sig i pracy w zespole,

- umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow prawa w zakresie realizowanych zadan
- umiej¢tno$¢ analizy dokumentow, sporzadzania pism urzedowych oraz decyzji administracyjnych,
- wysoka odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

- kreatywnos$¢, zaangazowanie w wykonywanie obowigzkow stuzbowych,

- bardzo dobra organizacja czasu pracy,

- dyspozycyjnosc.

- prawo jazdy kat. B

- dodatkowym atutem bgdzie doswiadczenie w pracy w pomocy spolecznej



Zakres wykonywanych zadan:
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Prowadzenie Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oOraz udzielonymi
upowaznieniami, a w szczegolnosci zastgpowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

Ocena efektywnosci przyznawanej pomocy spolecznej w oparciu o rozeznanie srodowisk przez
pracownikow socjalnych oraz nadzor nad sporzadzaniem raportow 0 potrzebach w zakresie
pomocy spotecznej

Nadzor nad przygotowaniem projektu zapotrzebowania srodkéw finansowych na realizacjg
$wiadczen z pomocy spotecznej,

Nadzor nad wlasciwym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczosci z zakresu realizowanych
przez OPS zadan,

Kontrola prawidtowosci dokumentacji sporzadzanej przez pracownikow socjalnych,

Kontrola terminowosci i zasadnosci zatatwianych skarg i wnioskow,

Sprawowanie kontroli wewngtrznej Osrodka w zakresie pracy nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

Wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami Wojta,
Zapewnienie szkolen zawodowych pracownikom Os$rodka oraz doradztwa metodycznego
pracownikom socjalnym,

Wspotdzialanie w organizacjami pozarzadowymi, Sadem, Prokuratura, Policja szkotami,
fundacjami, stowarzyszeniami, jednostkami pomocy spotecznej oraz innymi podmiotami
realizujacymi polityke spoteczna,

Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie realizacji zadan,

Nadzor nad przygotowaniem wnioskow aplikacyjnych o przyznanie $rodkow zewnetrznych i
realizacjg zatwierdzonych programow,

Wspotudziat w opracowywaniu oceny zasobow pomocy spotecznej, ustalania potrzeb pomocy
spolecznej oraz materiatow analitycznych i prognostycznych,

Opracowywanie i wspotudziat w przygotowaniu sprawozdan finansowo-rzeczowych z realizacji
zadan,

Wykonywanie funkcji inicjujacych, nadzorczych i kontrolnych w zakresie wynikajacym ze
schematu organizacyjnego, a w szczegolnosci;

- okreslenie biezacych zadan dla podlegtych pracownikéw i kontrolowanie ich pracy,

- nadzor nad prawidlowos$cig i terminowoscia realizacji zadan przez podleglych pracownikow,

- przedktadanie dyrektorowi wynikéw i wnioskow z przeprowadzonej kontroli, oraz potrzeb
zwigzanych ze sprawnym i efektywnym wykonywaniem obowiazkow podlegtych pracownikow,

- organizowanie okresowych narad pracownikow,

Przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych Dyrektora Osrodka,

Koordynowanie dziatan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Osrodku,

Wspdtpraca przy przygotowywaniu planéw budzetu Osrodka oraz rocznego sprawozdania z
dziatalno$ci Osrodka,

Wdrazanie metod pracy socjalnej i aktywizowanie srodowiska lokalnego,

Nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy,

Warunki pracy:

Miejsce pracy: przede wszystkim w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej przy ul. Gliwickiej 50 w
Ptawniowicach i teren gminy Rudziniec. Budynek pietrowy, czgsciowo przystosowany do potrzeb
0s0b z niepelnosprawnoécig (posiada platforme wjazdowa dla przewozu oséb niepetnosprawnych na
parter budynku, wejscie na I pietro tylko po schodach)

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, W tym powyzej 4 godzin, obstugg urzadzen
biurowych, rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku, przemieszczaniem
si¢ na terenie Gminy Rudziniec - wyjazdy interwencyjne.

Warunki pracy bezpieczne.



Praca wymaga umiej¢tnego zarzadzania pracownikami oraz wspotdziatania z osobami 1 instytucjami z
uwagi na charakter pracy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

+ list motywacyjny,

+ zyciorys — curriculum vitae,

» kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

* kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

» kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy,

» kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,

» os$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

» o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych,

» o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie,

» o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

+ os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko
kierownicze urzednicze Zastepca Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Rudzincu z siedziba
w Plawniowicach” do dnia 8 maja 2023 r. do godziny 12.00 osobiscie w biurze podawczym Osrodka
Pomocy Spotecznej, za posrednictwem poczty na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Gliwicka 50,
44-171 Plawniowice (decyduje data wplywu dokumentow do urzedu) lub za pomocg Srodkow
komunikacji elektronicznej poprzez platform¢ ePUAP w postaci skanow wymaganych dokumentow
opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym. Za datg wptywu
uznaje si¢ date potwierdzenia przyjecia dokumentow przez system e-PUAP.

Aplikacje, ktore wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:
Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw mozna odebra¢ osobiscie w terminie
jednego miesigca od dnia ogloszenia wynikdéw naboru. Po ww. terminie zostang zniszczone.

Tylko kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru. O kolejnych etapach naboru kandydaci zostang poinformowani telefonicznie. Prosimy o
podanie numeru telefonu kontaktowego.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Rudzincu z siedzibg w Plawniowicach zastrzega sobie
mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Rudzincu
z siedziba w Ptawniowicach

Matgorzata Szymanska
Plawniowice, 28.04.2023 r.



