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S OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu
przy ul. Stowackiego 17a

OGLASZA NABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY:
ADMINISTRATOR KOORDYNUJACY

- 1ETAT

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) Obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa jednego z parstw cztonkowskich Unii
Europejskiej albo obywatelstwo innych panstw, jeéli ich obywatelom na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podejmowania
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiadaja znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

2) Niekaralno$¢ za umysélne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego Ilub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

3) Nieposzlakowana opinia,

4) Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze | lub I stopnia, preferowane wyksztatcenie obejmujgce
specjalno$¢ praca socjalna,

5) W przypadku wyksztatcenia $redniego - posiadanie czteroletniego stazu pracy lub
wykonywanie przez co najmniej 4 lata dziatalnoéci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) dobra znajomo$¢ ustawy o pomocy spotecznej, ustawy - kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie, ustawy o wychowaniu w trzeswodci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy
O wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych, Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22
wrzesnia 2005 r. w sprawie specjalistycznych ustug opiekuriczych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy - prawo zaméwien publicznych, ustawy
— kodeks rodzinny i opiekuriczy oraz aktéw wykonawczych do wymienionych ustaw, przepiséw
dotyczacych egzekucji naleznoéci w administracji i przepiséw dotyczacych systemu ubezpieczen
spotecznych;

2) dobra organizacja pracy, rzetelnos¢, uczciwosé, kreatywnodé;

3) umiejetnos¢ kierowania zespotem, zarzgdzania zasobami;

4) samodzielnosé.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU.

1. Znajomo$¢ obowigzujgcych przepisow prawa okreslajgcych tryb i zasady prowadzenia
powierzonych zadar stuzbowych oraz biezgce uzyskiwanie informacji o pojawieniu sie nowych
przepisow prawa  dotyczacych powierzonych zadan, gromadzenie aktéw prawnych
i zapoznanie sig z aktualnymi regulacjami prawnymi.

2. Analizowanie sytuacji i potrzeb oraz ustalanie indywidualnych planéw pomocy spotecznej na
rzecz os6b i rodzin przy wykorzystaniu ich mozliwosci, mozliwosci otoczenia, organizacji oraz
instytucji.



3. Koordynowanie $wiadczonych ustug opiekuriczych, szczegélnie  osobom starszym
i niepetnosprawnym w miejscu ich zamieszkania, ze szczegélnym uwzglednieniem oséb
samotnych, zgodnie z zakresem okreslonym w decyzji przyznajacej te forme pomocy oraz
koordynowanie dziatan w zakresie pracy pracownikéw zatrudnionych w Sekcji Ustug
Opiekunczych, w tym:

1) Przyjmowanie i prowadzenie ewidencji wnioskéw o przyznanie $wiadczer realizowanych
przez Sekcje.

2) Weryfikacja projektéw decyzji administracyjnych przyznajgcych ustugi opiekuricze,
odmawiajacych przyznania ustug opiekuriczych , decyzji o zmianie, uchyleniu decyzji
ostatecznych oraz postanowieft na zasadach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego w sprawach ustug opiekuriczych.

3) Wspdtpraca i wspoétdziatanie z lekarzem rodzinnym, pielegniarka $rodowiskowa,
pracownikami stuzby zdrowia oraz organizacjami pozarzadowymi w sprawach
indywidualnych podopiecznych Os$rodka oraz w zakresie $wiadczenia pomocy
medycznej i pielegniarskiej w $rodowisku.

4) Prowadzenie rozliczen zwigzanych ze $wiadczeniem ustug opiekuriczych.

5) Praca w systemie informatycznym w zakresie ustug opiekuriczych.

6) Opracowywaniu sprawozdan i plandw finansowych na realizacje zadan sekcji
we wspdtpracy z Gtéwnym ksiegowym i Kierownikiem sekcji pomocy spotecznej.

7) Kontrola merytoryczna rachunkdw i faktur z zakresu zadan sekgcji.

8) Sprawowanie nadzoru nad praca osob zatrudnionych w sekcji, sporzadzanie dziennych
grafikow oraz kontrola ich pracy w miejscu $wiadczenia pracy w domach podopiecznych
co najmniej 1 raz w miesigcu.

4. Koordynowanie ustug opiekuriczych  $wiadczonych w mieszkaniu chronionym dla o0séb
niepetnosprawnych w  szczegdlnoéci 0séb  niepetnosprawnych  fizycznie lub  oséb
z zaburzeniami psychicznymi, w tym:

1) Sporzadzenie pisemnej dokumentacji dotyczacej uzgodnieri pomiedzy Oérodkiem
a osoba ubiegajaca sie o skierowanie do korzystania ze wsparcia w mieszkaniu
chronionym lub jej przedstawicielem ustawowym, w zakresie: celu i okresu pobytu,
rodzaju i zakresu $wiadczonego wsparcia, odptatnoéci osoby za pobyt, sposobu
zgtaszania nieobecnosci w mieszkaniu oraz zasad sposobu realizagji programu
usamodzielniania osoby korzystajacej ze wsparcia lub programu wspierania osoby.

2) Weryfikacja projektéw decyzji administracyjnych przyznajgcych czasowy pobyt
w mieszkaniu chronionym.

3) Wspdtpraca z pracownikami socjalnymi Osrodka, ktdrzy $wiadcza prace socjalng
w mieszkaniu.

4) Wspdtpraca i wspotdziatanie z lekarzem rodzinnym, pielegniarka $rodowiskowa,
pracownikami stuzby zdrowia oraz organizacjami pozarzadowymi w sprawach
indywidualnych podopiecznych Osrodka oraz w zakresie éwiadczenia pomocy
medycznej i pielegniarskiej w mieszkaniu.

5) Kontrola merytoryczna rachunkéw i faktur z zakresu funkcjonowania mieszkania.

6) Zapewnienie $wiadczenia ustug w mieszkaniu chronionym tacznie nie krocej niz
3 godziny dziennie przez 7 dni w tygodniu, sporzadzanie grafikéw, kart pracy oraz
ewidencji czasu pracy oraz kontrola pracownikéw w zakresie pracy w mieszkaniu
chronionym.

5. Koordynacja dziatai w zakresie ogtaszanych programéw ministerialnych oraz mozliwoéci
pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych.

6. Petnienie zastepstwa za kierownika sekcji pomocy spotecznej w przypadku jego nieobecnoéci
poprzez prowadzenie catosci spraw oraz nadzoru nad pracg sekgji.

7. Realizacja gminnych programéw ostonowych.

8. Obstuga programu komputerowego w zakresie pomocy spotecznej.



4. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY

Kandydat wyfoniony w drodze naboru bedzie zatrudniony na podstawie umowy
0 pracg w petnym wymiarze czasu pracy od 01.09.2019 r. na czas okre$lony z mozliwoscig
przedtuzenia umowy lub na czas nieokreslony. W przypadku oséb podejmujacych prace po raz
pierwszy zastosowanie ma art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21.11.2008 r.
Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej, 27-600 Sandomierz, ul. Stowackiego 17a.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb
niepetnosprawnych przekracza 6%.

5. WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny;

zyciorys - curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopie Swiadectw pracy;

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwo umyélne lub przestepstwo

skarbowe;

g. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystaniu w petni
z praw publicznych;

h. w przypadku przekazania danych osobowych nie wynikajgcych z treéci ogtoszenia - zgoda
kandydata na przetwarzanie danych osobowych. Zgode mozna wyrazi¢ wypetniajac
o$wiadczenie stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego ogtoszenia.

i. w przypadku cudzoziemcéw dokument poswiadczajacy znajomoéé  jezyka polskiego,
o ktéorym mowa w przepisach ustawy o stuzbie cywilnej;

S0 o0 oTw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Sandomierzu przy ul. Stowackiego 17a pokdj nr 10 (sekretariat) lub pocztg na adres j.w. terminie
do 16.08.2019 r. z dopiskiem na kopercie: ,dotyczy stanowiska ADMINISTRATOR KOORDYNUJACY”.

Za datg dorgczenia dokumentéw do O$rodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu, ul. Stowackiego
17a przyjmuje sig date wptywu dokumentéw do Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu.
Dokumenty doreczone do OPS po uptywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w OPS w Sandomierzu zostang
dotfaczone do jego akt osobowych.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni roboczych od
powiadomienia o wyborze do przediozenia w OPS oryginalnych dokumentéw umozliwiajacych
zawarcie umowy o prace oraz zaswiadczenia o tym, ze nie byta skazana za przestepstwo popetnione
umyéinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, pod rygorem
uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

Dokumenty o0s6b nie zatrudnionych w wyniku konkursu mozna odebra¢ w siedzibie OPS
w terminie 3 miesigcy. Po uptywie tego okresu podlegaja one komisyjnemu zniszczeniu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internatowej Biuletynu Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu www.opssandomierz.bip.hsi.pl oraz na
tablicy ogtoszenn w siedzibie Osrodka.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne list motywacyjny, zZyciorys, oswiadczenia powinny by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem,
pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.




Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
Administrator

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Sandomierzu ul.
Stowackiego 17A, 27-600 Sandomierz reprezentowany przez Dyrektora, tel. 15 832-05-93, e-mail:
sekretariat@ops.sandomierz.pl

Inspektor ochrony danych

Inspektorem Ochrony Danych (I0D) jest Agnieszka Dabek. Z inspektorem ochrony danych mozna sie
kontaktowaé poprzez e-mail: informacja@ops.sandomierz.pl lub listownie na adres administratora
danych.

Do Inspektora Ochrony Danych nalezy kierowac¢ wylacznie sprawy dotyczace przetwarzania Paristwa
danych osobowych przez Administratora, w tym realizacji Paristwa praw.

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy 1 bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym dane do
kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte s3 dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Pafistwa zgoda na ich przetwarzanie?, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

.

L Art. 22 tustawy z 26 czerwca 1974 . Kodeks pracy oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika;

2Art. 6 ust. 1lit. b Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych dalej: RODO);

3 Art. 6 ust. 1 lit a RODO.

" Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych osobowych
Paristwa dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom.
Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone wobecnym  procesie  rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od dnia jego zakoriczenia.



Prawa osdb, ktérych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

1)  dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4)  do usuniecia danych osobowych;

5) do cofniecie zgody w dowolnym momencie (wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosc

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem);

6) do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. W pozostatym zakresie podanie danych
osobowych jest dobrowolne, a ich przetwarzanie jest dokonywane na podstawie udzielonej zgody.



