OSRODEK

POMOCY
SPOtECZNE!

W DOPIEWIE

Dopiewo, 14.04.2023r.
DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DOPIEWIE

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE DS. USLUG, REALIZACJI
PROGRAMOW I PROJEKTOW W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W DOPIEWIE

| Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Dopiewie, ul. Konarzewska 12, 62 — 070 Dopiewo

Il Nazwa stanowiska urzedniczego:

Naboér dotyczy zatrudnienia na stanowisko urzednicze ds. ustug, realizacji programéw i projektow
W pelnym wymiarze czasu pracy, przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

lll Niezbedne wymagania:
A) Wymagania stawiane kandydatowi:
o wyksztalcenie: wyZsze lub Srednie
e preferowane wyksztalcenie wyzsze
B) Doswiadczenie zawodowe:
e preferowany: 2- letni staz pracy lub do$wiadczenie zawodowe,

e dodatkowe: do$wiadczenie w pracy z seniorami i/lub osobami niesamodzielnymi
C) Dodatkowe umiejetnosci:

e wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,
e umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami i podmiotami zewngtrznymi,
e umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Osrodka,

e umigjetnosé organizowania pracy wlasnej poprzez wykorzystywanie i rozwoj dostepnych
zasobow,

e umigjetnosé obstugi komputera, programoéw Office i1 Internetu,

e wysoki poziom zaangazowania,

e wysokie poczucie odpowiedzialno$ci,

e samodzielnos¢, elastyczno$¢ w wykonywaniu zadan,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e wysoki poziom kultury osobistej w obstudze klienta wewnetrznego i zewngtrznego,

e otwarto$¢ na nowe rozwigzania.

D) Ponadto od kandydatow oczekujemy:

e Zaangazowania i motywacji do pracy,



umiejetnosci stosowania i interpretacji przepisow,
asertywnos¢,

obowigzkowos¢, rzetelnos¢, terminowos$¢ i odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych
zadan,

gotowosci do podnoszenia kwalifikacji,
umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

radzenia sobie w sytuacjach trudnych.

E) Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

z obszaru pomocy spolecznej i integracji spotecznej w tym z zakresu dokumentow
strategicznych dot. obszaru wlaczenia spotecznego i zwalczania ubostwa,

ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j,

ustawy o finansach publicznych,

kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy o samorzadzie gminnym.

IV Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

realizacja zadan z zakresu ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,

weryfikacja dokumentow rozliczeniowych pod wzgledem zgodno$ci z decyzjg
administracyjna,

wspoélpraca z podmiotami realizujgcymi ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi
opiekuncze,

rozpoznawanie potrzeb w zakresie ustug dotyczacych senioré6w i 0os6b niesamodzielnych,

realizacja programéw 1 projektow realizowanych przez Osrodek Pomocy Spotecznej
w Dopiewie w tym m.in. program ,,Asystent osobisty osoby niepelnosprawnej” i ,,Opieka
wytchnieniowa”,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi programami i projektami,
pozyskiwanie i analiza ustugodawcow oraz opiekunek/ow,

nadzor nad prawidtowoscia rozliczen z zakresu $wiadczonych ustlug w ramach programow
1 projektow,

nadzor nad prawidtowos$cig ewidencji czasu pracy opiekunek/6w,
kontakt z podmiotami posredniczacymi i zarzadzajacymi programami/projektami,

realizacja zadan zwigzanych z ewaluacja i monitoringiem realizowanych przez Osrodek
Pomocy Spotecznej ustug, programédw i projektow,

wspolpraca z organami samorzadowymi, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
instytucjami i podmiotami §wiadczacymi ustugi spoteczne w celu realizacji zadan,

prowadzenie na biezgco zestawien finansowych dotyczacych terminowosci optat
za realizowane ustugi na rzecz osob starszych, niepetnosprawnych i niesamodzielnych,

przygotowywanie analiz i sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan,

wspoltpraca z pracownikami Osrodka Pomocy Spotecznej w Dopiewie,



* stale dgzenie do podnoszenia i aktualizacji wiedzy specjalistycznej w zakresie oferowanych
ushug, w szczeg6lno$ci w zakresie obowigzujacych podstaw prawnych dotyczacych
funkcjonowania jednostki,

* wykonywanie innych polecen Dyrektora.

V Warunki pracy na danym stanowisku:

o praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
o godziny pracy Osrodka Pomocy Spotecznej: poniedziatek 8:00 - 17:00, wtorek-czwartek
7:30 — 15:30, pigtek 7:30 — 14:30,
o praca ma charakter administracyjno - biurowy,
e  Osrodek Pomocy Spotecznej miesci si¢ w Dopiewie przy ul. Konarzewskiej 12,
e W pomieszczeniu biurowym (pigtro, winda)
e W zespole

e  przy sztucznym o$wietleniu
wymagajaca:

e Wymuszonej pozycji ciata

e obstugi komputera i programow komputerowych

e obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)
e dobrej ostro$ci wzroku

e czestego kontaktu z ludzmi.
VI Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi - mniej niz 6%.

VIl Wymagane dokumenty:

e oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z informacja
0 przetwarzaniu — dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.opsdopiewo.pl

e list motywacyjny;

e zyciorys — CV

e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

wymagane do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku,


http://www.opsdopiewo.pl/

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
naboru,

e oS$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, o korzystaniu
Z pelni praw publicznych

e o$wiadczenia o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadowych,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

e os$wiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych,

e zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub odbyta stuzbe
przygotowawcza- jesli posiada,

e dokument potwierdzajacy znajomosc¢ jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcow,

e kopia dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawnos¢ —  dotyczy  kandydata
niepetnosprawnego, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13

a ustawy o pracownikach samorzadowych, (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

VIII Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. ustug, realizacji
programow i projektow w Osrodku Pomocy Spotecznej w Dopiewie” nalezy sklada¢ w siedzibie
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dopiewie lub przesta¢ na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. Konarzewska 12
62-070 Dopiewo

Termin skiadania dokumentéw uptywa 24 kwietnia 2023r. o _godzinie 17%, przy przesytkach

pocztowych decyduje data wplywu do Osrodka Pomocy Spotecznej w Dopiewie.
Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Dopiewie po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

o kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej;
e informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Osrodka Pomocy Spotecznej w Dopiewie.
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