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Rybnik, dnia 24 stycznia 2024 r.

Zatgcznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Rybniku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

Nr 1/2024

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Rybniku ogtasza nabér kandydatéw do pracy
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Rybniku, 44-200 Rybnik, ul. Zuzlowa 25 na

stanowisko:
Kierownika Zespotu Asysty Rodzinnej
Wymagania niezbedne (formalne):
- obywatelstwo polskie;
- wyksztatcenie wyzsze;
- minimum 4 letni staz pracy;

- minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego w instytucjach realizujgcych zadania

z zakresu pomocy spotecznej;
- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawne;j;
- korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umy$lne przestepstwo sScigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
- posiadanie nieposzlakowanej opinii;
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Wymagania dodatkowe:

- preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku pedagogika, pedagogika specjalna, praca

socjalna, psychologia, nauki o rodzinie;



- znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu: ustawy o pomocy spotecznej wraz z przepisami
wykonawczymi, ustawy 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,za zyciem”, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, ustawy o0 zatrudnieniu socjalnym,
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy
0 przeciwdziataniu narkomanii, ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o pozytku publicznym
i wolontariacie, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamoéwien publicznych,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o samorzadzie gminnym; ustawy

0 pracownikach samorzgdowych;
- znajomos¢ pakietu Microsoft Office;
- znajomosc¢ srodowiska Windows;
- umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej i podlegtych pracownikow;
- umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem;
- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
- umiejetnos¢ wspdtpracy i skutecznego komunikowania sieg;
- umiejetnosc interpretacji i stosowania przepisow prawnych;
- samodzielnos¢, kreatywno$¢, nastawienie na innowacje, rzetelnosé, starannosg;
- wysoka kultura osobista.
Warunki pracy na stanowisku:

- praca z monitorem ekranowym, nie krocej niz 4 godziny w ciggu dobowego wymiaru czasu
pracy.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spofecznej w Rybniku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, w miesigcu grudniu 2023 wynidst: powyzej 6%.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- kierowanie pracg Zespotu Asysty Rodzinnej;

- prowadzenie naboru i weryfikacja rodzin proponowanych do objecia wsparciem asystenta

rodziny;

- koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow;



- udzielanie pomocy pracownikom w zakresie prowadzenia trudnych spraw;
- opracowanie zakreséw czynnosci i obowigzkow;
- biezgcy nadzér nad realizacjg przydzielonych podlegtym pracownikom zadan;

- monitorowanie przebiegu pracy z rodzing, w tym: planowania pracy z rodzing i jej realizacji,
dokumentowaniu przebiegu spotkan z rodzing oraz kontaktéw z kuratorami, sgdem, policja,
szkofami i innymi podmiotami dziatajgcymi na rzecz rodziny, prowadzenia karty czasu
pracy, analizy i oceny realizowanych zadan oraz biezgcego rozwigzywania pojawiajgcych

sie problemow i zagrozen;

- zapewnienie merytorycznej i formalnej prawidtowosci, legalnosci i celowosci
przygotowywanych przez siebie oraz podlegtych pracownikéw dokumentow, wnioskow,
opinii;

- dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

- wnioskowanie o nagrody i kary regulaminowe;

- przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych zadan realizowanych w Zespole;

- inicjowanie nowych form i metod wsparcia dla klientéw pomocy spotecznej;

- dbanie o mienie oraz tad, porzadek i estetyke w miejscu pracy oraz wykonywanie pracy

zgodnie z przepisami i zasadami bhp i ppoz.
Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:
- list motywacyjny;

- zyciorys z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej;
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w niniejszym ogtoszeniu;

- kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajgcych okresy zatrudnienia. W przypadku trwania stosunku pracy — kserokopia

zaswiadczenia o zatrudnieniu;

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu minimum 3 lat doswiadczenia zawodowego

w instytucjach realizujgcych zadania z zakresu pomocy spotecznej;
- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z petni praw publicznych;



- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

- oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazanh zdrowotnych do wykonywania pracy na

stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze;
- oSwiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie;

- o$wiadczenie kandydata dotyczace archiwizacji danych osobowych ztozonych w procesie

rekrutacji;

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

- oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie

stanowig informacje publiczna.

Oswiadczenia wymienione w § 10 ust. 1 niniejszego Regulaminu, w tym kwestionariusz
osobowy kandydat sktada w postaci wypetnionych wzoréw dotgczonych do niniejszego

ogtoszenia.
Dodatkowe dokumenty i oSwiadczenia:

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu znajomosci przepisdéw: ustawy o pomocy spoteczne;j
wraz z przepisami wykonawczymi, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,za zyciem”, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, ustawy o zatrudnieniu socjalnym,
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy
0 przeciwdziataniu narkomanii, ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o pozytku publicznym
i wolontariacie, ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zamodwien publicznych,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o samorzadzie gminnym; ustawy

o pracownikach samorzgdowych;

- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu znajomosci pakietu Microsoft Office oraz srodowiska

Windows

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — stanowigcy Zatgcznik nr
1 do ogtoszenia oraz formularz oswiadczen — stanowigcy Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia

nalezy wypemic¢ i wtasnorecznie podpisac.



Tres¢ zatgcznikdw, o ktérych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej jej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac ztozone

wraz z ttumaczeniem.

Termin i miejsce skltadania dokumentow:
Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Kandydat na stanowisko: Kierownika Zespotu Asysty Rodzinnej” nalezy skfada¢ w terminie
do dnia 5 lutego 2024 roku do godziny: 15:00.

- w Sekretariacie O$rodka Pomocy Spotecznej w Rybniku, ul. Zuzlowa 25 lub

- pocztg tradycyjng na adres: O$rodek Pomocy Spotecznej w Rybniku, ul. Zuzlowa 25,
44-200 Rybnik (liczy sie data wptywu do Osrodka).

Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Pozostate informacje:

Kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania formalne zostajg powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, a pozostali kandydaci — o negatywnym wyniku oceny

formalnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
Tablicy Ogtoszen w Osrodku Pomocy Spofecznej w Rybniku — zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. Informacja o wynikach naboru zawiera
imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow

Kodeks cywilnego.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, bedg przechowywane w Sekcji Kadr
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie

zniszczone, chyba ze kandydat wystgpi o ich zwrot.

Zataczniki do ogtoszenia:
- Zatgcznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- Zatacznik nr 2: Formularz oswiadczen.



