Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Sfawkowie
41-260 Stawkow, ul. Koscielna 11
mops@mops.slawkow.pl
tel. (032) 260 82 28, fax (032) 260 82 28

Stawkow 15.03.2022 .

MOPS-Z0A.110.1.2022

Dotyczy: Nabdr na stanowisko Starszy specjalista pracy socjalnej — Koordynator.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie
poszukuje kandydatéw na stanowisko
Starszy specjalista pracy socjalnej - Koordynator

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony (zgodnie z art. 25! KP mozliwoéé
zawarcia umowy na czas nieokreslony).

Wymiar: petny etat.

Zakres obowigzkéw na stanowisku Starszy specjalista pracy socjalnej - Koordynator:

1. Koordynowanie pracg Zespotu Pomocy Srodowiskowej, w tym koordynowanie
realizacjg zadan oraz instruowanie pracownikéw socjalnych i asystentéw rodziny
w zakresie zwigzanym z wykonywaniem przydzielonych im zadar.

2. Analiza i weryfikacja wywiadéw $rodowiskowych przeprowadzonych w ramach zadan
zleconych i wiasnych gminy, sprawdzanie kompletnosci dokumentacji przygotowane;j
przez pracownikow terenowych.

3. Ustalanie potrzeb oraz wspétudziat w ksztattowaniu polityki spotecznej $rodowiska
lokalnego.

4. Ocena realizacji i skutecznosci udzielonej pomocy, nadzdr pracy w terenie.

5. Kontrola wewnetrzna w podlegtym zespole pracownikéw socjalnych i asystentéw
rodziny.

6. Koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw socjalnych i asystentdw rodziny
z innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka.

7. Nadzér nad sprawozdaniami z zakresu realizacji zadan z pomocy spoteczne;.

8. Nadzér nad prawidtowoscia i terminowoscig sporzadzonych w ramach zespotu
sprawozdan i analiz.

9. Wspdtdziatanie z instytucjami i organizacjami w podejmowaniu przedsiewzieé
zmierzajacych do petnej realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej.
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Inicjowanie nowych form i metod wsparcia dla klientéw pomocy spoteczne;.
Monitorowanie projektéw i zadan realizowanych przez pracownikéw socjalnych
i asystentdw rodziny Osrodka.

Wspotpraca z osrodkami wsparcia w zakresie $wiadczonych przez nich ustug dla
klientéw tut. MOPS.

Doskonalenie metod pracy srodowiskowej.

Pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i $rodowisk
spotecznych.

Wspotdziatanie i wspétpraca z innymi specjalistami  w celu przeciwdziatania
I ograniczania patologii i skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, fagodzenie
skutkéw ubdstwa.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majgcym trudng sytuacje
zyciowg oraz inspirowanie powotania instytucji wiadczacych ustugi stuzgce poprawie
sytuacji takich osdb i rodzin.

Wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu
regionalnych i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych
na podniesienie jakosci zycia w miescie.

Opracowywanie prognoz, analiz, informacji oraz sprawozdan merytorycznych
z zakresu prowadzonych spraw jak rowniez sprawozdan z realizacji budzetu .
Planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen realizowanych przez Zespét, wspotudziat
w  opracowywaniu planéw finansowych Osrodka poprzez sporzadzanie
i przedktadanie do Zespotu Finasowo-Ksiegowego materiatéw planistycznych
do budzetu.

Znajomo$¢ Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych Miasta Stawkowa,
wnioskowanie o dokonywanie niezbednych korekt w strategii, wynikajacych
z aktualnych potrzeb w zakresie problemoéw spotecznych.

Realizacja zatozen Programow przyjetych przez Miasto Stawkdw.

Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych przyznajgcych, odmownych
z pomocy spofecznej, projektow zaswiadczen z pomocy spotfecznej, projektéw
informacji przeznaczonych dla srodkéw komunikacji publicznej w zakresie zadan
zespotu jak réwniez koordynacja prac zwigzanych z rozpatrywaniem odwotan
od decyzji administracyjnych w zakresie pomocy spotecznej.

Nadzor nad zawieraniem i realizacjg kontraktow socjalnych.

Dokonywanie podziatu miasta na rejony dla zapewnienia prawidfowe] obsfugi
mieszkancow przez pracownikéw socjalnych.

Udzielanie klientom petnej informacji o przystugujgcych im prawach i swiadczeniach
w zakresie pomocy spotecznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Zgtaszanie do Zespotu Obstugi Administracyjnej koniecznosci przeprowadzania
procedury przetargowej na podstawie obowigzujacych przepisow prawa,
sporzadzanie pisemnego zapotrzebowania zespotu w urzadzenia techniczne bedgce
sktadnikami majatku obrotowego i inne materiaty biurowe.

Wspotpraca z Zespotem Obstugi Administarcyjnej w zakresie przedktadania projektow
uméw, porozumien, uchwat, instrukcji, regulaminéw i zarzadzen w zakresie
merytorycznym obejmujacym zakres pracy Zespotu Pomocy Srodowiskowei.
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Wspdtpraca z osobg sprawujacg nadzor nad realizacja ustug opiekuriczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych w tym specjalistycznych ustug opiekuriczych
dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi.

Zgtaszanie potrzeb w zakresie szkoleri zawodowych swoich i podlegtych pracownikéw.

Realizowanie zadar zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

Przestrzeganie zasad etycznych oraz propagowanie zasady wsréd pracownikéw

socjalnych, przeciwdziatanie mobbingowi, zgtaszanie wszelkie przejawéw mobbingu

kierownikowi Osrodka.

Przetwarzanie danych osobowych swiadczeniobiorcéw w programie informatycznym

#1T-POMOC”, w celu przyznawania $wiadczeri z pomocy spotecznej, uzytkowanie

programu zgodnie z przeznaczeniem oraz nadzér nad sporzadzaniem

i przekazywaniem obowigzujgcych sprawozdarn do Urzedu Wojewddzkiego za pomoca

aplikacji CAS.

Realizacja prac spotecznie uzytecznych:

a) opracowywanie rocznego planu potrzeb w zakresie organizacji prac spotecznie

uzytecznych oraz innych dokumentéw majacych wptyw na realizacje tego zadania,

b) wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Bedzinie oraz z jednostkami

organizacyjnymi z terenu Miasta Stawkowa w zakresie realizacji prac spotecznie

uzytecznych,

c) prowadzenie obstugi administracjo-kancelaryjnej w zakresie realizacji prac

spofecznie uzytecznych (sporzgdzanie list wyptat, wniosku o refundacje, prowadzenie

teczek osobowych uczestnikéw prac spofecznie uzytecznych, sporzadzanie
zaswiadczen o wysokosci osiggnietego przychodu z prac spotecznie uzytecznych).

Nadzdr nad prawidtowym stosowaniem instrukeji kancelaryjnej i rzeczowym wykazem

akt obowigzujgcym w  zaktadzie pracy przez pracownikéw socjalnych,

przygotowywanie akt wytwarzanych przez zespét do archiwizacji, wspétpraca w w/w

zakresie z pracownikiem Zespotu Obstugi Administarcyjnej odpowiedzialnym

za archiwizacje dokumentdw.

Sprawowanie kontroli w zakresie poprawnosci merytorycznej procesu postepowania

w sprawach prowadzonych przez Zesp6t Pomocy Srodowiskowe;j.

Uczestnictwo w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego, monitorowanie prac nad

efektywnym wprowadzaniem wdrazanego modelu interwencji w przemocy domowej.

Naliczanie odptatnosci za pobyt podopiecznych w domu pomocy spotecznej

i schroniskach.

Kontrola i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji dotyczacej:

a) realizacji zadan z pomocy spotecznej (noty, faktury, rachunki za positki, pochéwek,
schronienie i inne niezbedne dla realizacji zadan z ustawy o pomocy spotecznej,
oraz koszty postepowania egzekucyjnego, administracyjnego w ramach $wiadczeri
z pomocy spofecznej),

b) pobytu dzieci w placowkach opiekuriczo-wychowawczych jak réwniez w rodzinie
zastepczej,

c) odptatnosci za pobyt podopiecznych w domu pomocy spotecznej,

d) zatwierdzania faktur i rachunkéw potwierdzajacych zakup dla pracownikéw
socjalnych i asystentéw rodziny biletéw jednorazowych,

e) list wyptat za prace spotecznie uzyteczne.

Przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Oérodka.



Warunki pracy na danym stanowisku
a) miejsce pracy: Stawkéw

Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze lub studia podyplomowe uprawniajace, zgodnie z przepisami ustawy,
do wykonywania zawodu pracownika socjalnego oraz posiadanie 5-letniego stazu pracy lub
wyksztatcenie $rednie uprawniajace, zgodnie z przepisami ustawy, do wykonywania zawodu
pracownika socjalnego i posiadanie specjalizacji Il stopnia w zawodzie pracownik socjalny oraz
posiadanie 5-letniego stazu pracy;

2. znajomos$¢ ustawy o pomocy spotecznej i przepiséw wykonawczych, w tym rozporzadzenia
w sprawie rodzinnego wywiadu srodowiskowego oraz kontraktu socjalnego.

Wymagania dodatkowe:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego;

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie lub umysine przestepstwo skarbowe;
4. doswiadczenie w przygotowywaniu dokumentacji urzedowej;

5. biegta znajomoé¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera z typowym oprogramowaniem
biurowym;

6. znajomosc oraz umiejetnosc zastosowania i interpretacji przepiséw z zakresu ustaw:

* 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

¢ 0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

* 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

* innych ustaw i rozporzadzen zwigzanych z realizacjg zadart pomocy spotecznej,
« kodeksu postepowania administracyjnego;

7. umiejetnosc skutecznej komunikacji;

8. umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

9. mile widziane do$wiadczenia w pracy na stanowisku Starszego specjalisty pracy socjalne;j -
Koordynator.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik Nr 1),

- kopia dyplomu potwierdzajgcego wyksztatcenie uprawniajgce do podjecia pracy na stanowisku
pracownika socjalnego,

- dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe kandydata,

- o$wiadczenie o posiadaniu danego obywatelstwa,

- oswiadczenie o peinej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
- oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.



Z uwagi na obecng sytuacje epidemiologiczng preferowang formg skiadania ofert jest forma
elektroniczna.

Kompletne oferty naleiy przestaé na adres e-mail: mops@mops.slawkow.pl w terminie do
31marca 2022 r.

W temacie e-maila nalezy podac informacje:

»Nabor na stanowisko: Starszy specjalista pracy socjalnej - Koordynator”

Osoby zaproszone na rozmowe zobowigzane sg przeditoiyé oryginaly dokumentéw przestanych
w formie elektronicznej.

Dodatkowe informacje mozina uzyska¢ pod numerem (0-32)- 260 82 28 wew. 23 lub 32 od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7°° do 15%.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stawkowie

mgr llona Les

Sporzadzit: Inspektor Katarzyna Kondek



Zatacznik Nr 1
do ogfoszenia o naborze na stanowisko Starszy specjalista pracy socjalnej - Koordynator

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO ......ccocuvevecieeceecee et ee e e ee et s

2. DAtA MIOTZOMIR (v.iiuuiiio sosessiiesoonssiinbsssiiissiissoniossssemnen sensmmanrsqsssssesnessonemsmsemrmssmsasemeeessiss

Dodatkowe dane*

4. Wyksztatcenie

.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

* Pracodawca z3da podania danych osobowych, o ktorych mowa w art. 22% ust. 1 pkt. 4-6 Kodeksu pracy, gdy jest to
niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.



.................................... SesssEmrEERNsEsEETEEIEEsEEEEEECEEEEEABERE e

(imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

w zwigzku z naborem w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Stawkowie
na stanowisko:

...........................................................................................................

(nazwa stanowiska pracy)

o$wiadczam, ze:

a) posiadam obywatelstwo..........ccccceeeevirirnnnn. s
b) posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni  praw
publicznych,

¢) nie jestem skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(miejsce i data ztozenia oswiadczenia
oraz podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)

* wpisa¢ odpowiednie



Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Stawkowie, ul. Koscielna 11, 41-260 Stawkdw, tel. 32 260 82 28, e-mail:
mops@mops.slawkow.pl (dalej: Administrator) jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy
dokonuje Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Stawkowie

1.

Moga sig Pafistwo kontaktowac w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych z wyznaczonym
inspektorem ochrony danych osobowych za pomoca poczty elektronicznej: e-mail: iod@mops.slawkow.pl
Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 22 ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postgpowania rekrutacyinego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, w
oparciu o Art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) (dalej: RODOQ);
Zgoda moze zostac odwotana w dowolnym czasie.
lezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa
zgoda na ich przetwarzanie, w cparciu o art. 9 ust. 2 lit. a. RODO, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.
Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym odbiorcom, chyba ze wynikaé to bedzie z
przepisu prawa.
Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakoriczenia
procesu rekrutacji.
Majg Panistwo prawo do:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.

Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym zart. 22 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paistwa innych danych jest
dobrowolne.

Podpis kandydata do pracy



