Ośrodek Pomocy Społecznej w Olkuszu
32-300 Olkusz,  Al. 1000-lecia 15 c
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO 
URZĘDNICZE
KIEROWNIK POMOCY ŚRODOWISKOWEJ
PEŁNY ETAT
Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem:
Kandydat:
a. jest obywatelem polskim, z zastrzeżeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach 
samorządowych,

b. ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z  pełni  praw publicznych,

c. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku,         

              tj. 

-wykaże się znajomością aktów prawnych:

· Ustawa o pomocy społecznej i przepisy wykonawcze

· Kodeks postępowania administracyjnego

· Ustawa o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie
· Ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej
· Ustawa o ochronie zdrowia psychicznego
· Kodeks rodzinny i opiekuńczy
· Ustawa o świadczeniach zdrowotnych finansowanych ze środków publicznych, 
· Ustawa o promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy

· Przepisy prawa pracy, w tym: ustawa o pracownikach samorządowych,
· Ustawa o finansach publicznych
· Ustawa o dostępie do informacji publicznej
· Ustawa o ochronie danych osobowych i Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z 27.4.2016r. (RODO)
     
 - posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym  stanowisku
- wykaże się znajomością podstawowych zasad ochrony danych osobowych,

- posiada dobrą znajomością programów: WORD,EXEL,Open Office,

- posiada umiejętność obsługi urządzeń biurowych,

- posiada umiejętność zarządzania informacjami i szybkiego ich sporządzania,

d. posiada wykształcenie :


- wyższe I lub II stopnia oraz co najmniej 5 lat  stażu pracy, w tym w pomocy społecznej 3 lata
e.  nie był skazany  prawomocnym wyrokiem sądu  za umyślne przestępstwo ścigane z 


oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

f.  
cieszy się nieposzlakowaną opinią,

g. posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym  stanowisku

Dodatkowe wymagania związane ze stanowiskiem:
a. preferowane wykształcenie kierunkowe: administracja, prawo, nauki ekonomiczne
b. mile widziany staż pracy w jednostkach administracji publicznej

c. poczucie odpowiedzialności za realizowane działania
d. umiejętność zarządzania zasobami ludzkimi
e. odporność na stres
f. zdolność podejmowania decyzji
g. wysoka kultura osobista
h. szybkie przyswajanie wiedzy,

i. umiejętność pracy  samodzielnej jak i współpracy w zespole, komunikatywność,

j. uprzejmość, życzliwość

k. kreatywność, odpowiedzialność, własna inicjatywa oraz bardzo dobra organizacja pracy.

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

- inicjowanie i wdrażanie zmian organizacyjnych w podległym Dziale;

- dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym, przyznawanie i zatwierdzanie świadczeń z pomocy społecznej;

- nadzór i koordynacja pracy pracowników socjalnych i asystentów rodzin;

- dokonywanie stałej oceny ryzyka i podejmowanie działań doskonalących, zapobiegających lub ograniczających skutki występujących zagrożeń; 


- przygotowywanie projektów wydawanych aktów prawnych (tj. uchwał Rady Miejskiej, zarządzeń)
w zakresie realizowanych zadań w Dziale;

- ustalanie szczegółowych zakresów czynności, uprawnień i odpowiedzialności dla podległych                   pracowników; 

- prowadzenie dokumentacji kadrowej pracowników Ośrodka Pomocy Społecznej zgodnie
z obowiązującymi przepisami;

- prowadzenie spraw kadrowych wynikających z ustawy o pracownikach samorządowych;

- sporządzanie umów dotyczących zatrudnienia pracowników OPS, wypowiedzeń umów

o pracę, wystawianie świadectw pracy;

- praca w programie kadrowo-płacowym;

- sporządzanie umów cywilnoprawnych (umowy o dzieło, umowy zlecenie) dla
zleceniobiorców;

- nadzór nad właściwym przyjmowaniem, obiegiem i archiwizowaniem dokumentów;

- organizowanie i nadzór nad szkoleniami z zakresu BHP 

- proponowanie przełożonym zmiany w regulaminie pracy OPS, wynikające z prawa pracy;
- wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy społecznej;

- sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań pracowników wykonujących usługi opiekuńcze
w miejscu zamieszkania podopiecznego; 

- prowadzenie spraw z zakresu zwalczania alkoholizmu i innych zjawisk patologii społecznej; 

- realizacja gminnych programów: Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, Gminnego Programu Przeciwdziałania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie, Gminnego Programu Wspierania Rodziny w Gminie Olkusz, oraz innych programów osłonowych;

- opracowywanie sprawozdań z realizacji zadań merytorycznych realizowanych w Dziale;

- sporządzanie sprawozdań rzeczowo-finansowych, zapotrzebowania na środki finansowe oraz weryfikacji potrzeb na realizację zadań z zakresu pomocy społecznej, pieczy zastępczej, oraz innych wymaganych przez Urząd Wojewódzki; 

- opracowywanie innych sprawozdań i analiz wynikających z obowiązujących przepisów prawa.

- nadzór nad terminowym i prawidłowym wprowadzaniem danych i administrowaniem programów informatycznych Helios;
- pełnienie zastępstwa za Dyrektora Ośrodka, podczas jego nieobecności; reprezentowanie Ośrodka na zewnątrz.
Warunki pracy na stanowisku:
- zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę zawartą na czas określony z możliwością przedłużenia      

  na czas nieokreślony,
- praca w budynku bez podjazdu oraz windy,
      - toaleta dla niepełnosprawnych dostępna na parterze budynku,
     -  praca z wykorzystaniem komputera i urządzeń biurowych,
-  praca przy monitorze ekranowym powyżej czterech godzin dziennie.
3. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia osób       niepełnosprawnych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Olkuszu w rozumieniu przepisów
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, wynosił mniej niż 6 %.  

Wymagane dokumenty:
             Dokumenty niezbędne
a. List motywacyjny – własnoręcznie podpisany,
b. Życiorys – cv – własnoręcznie podpisany,
c. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie – własnoręcznie podpisany,
d. Kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie (dyplomy lub zaświadczenie 
o stanie odbytych studiów),
e. Kopie dokumentów potwierdzających staż pracy (np. w przypadku zakończonych stosunków pracy – świadectwa pracy, a w przypadku trwającego stosunku pracy – aktualne zaświadczenie pracodawcy, tj. ważne 30 dni od daty wystawienia, itp.),
f. inne dokumenty świadczące o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach tj. certyfikaty, zaświadczenia o ukończonych kursach i szkoleniach (jeżeli kandydat takie posiada),
g. Oświadczenie o wyrażeniu dobrowolnej zgody na udostępnienie i przetwarzanie danych osobowych – własnoręcznie podpisane,
h. Oświadczenie kandydata, że:  posiada obywatelstwo polskie, nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, cieszy się nieposzlakowaną opinią, posiada znajomość wymaganych w ogłoszeniu przepisów, znajomość podstawowych zasad ochrony danych osobowych, znajomość programów i umiejętność obsługi urządzeń biurowych– własnoręcznie podpisane,
i. Oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie pracy na wskazanym stanowisku -własnoręcznie podpisane,
Termin składania ofert upływa w dniu 17 września 2021r.
Aplikacje, które wpłyną do Ośrodka Pomocy Społecznej w Olkuszu po terminie, nie będą rozpatrywane. W przypadku przesłania ofert za pośrednictwem poczty, decyduje data stempla pocztowego.
Do ofert mogą być dołączone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich miejsc pracy.
Kandydaci spełniający wymogi niezbędne zostaną powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru listownie, telefonicznie lub mailem.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Ośrodka Pomocy Społecznej w Olkuszu oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Ośrodka Pomocy Społecznej w Olkuszu. 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy przesłać w zamkniętych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko urzędnicze - „KIEROWNIK POMOCY ŚRODOWISKOWEJ” na adres Ośrodek Pomocy Społecznej w Olkuszu, Al. 1000-lecia 15 c, 32-300 Olkusz lub składać osobiście w sekretariacie Ośrodka Pomocy Społecznej w Olkuszu pok. nr 20. / II piętro /

Dodatkowe informacje:
1.    Oświadczenia, CV oraz list motywacyjny i kwestionariusz osobowy, powinny być własnoręcznie podpisane, pod rygorem odrzucenia aplikacji kandydata.
2.    Wymagane oświadczenia i kwestionariusz osobowy należy załączyć wg wzoru do pobrania.
3. Niżej wymienione dokumenty są do pobrania w  Biuletynie Informacji Publicznej oraz w sekretariacie Ośrodka Pomocy Społecznej w Olkuszu pok. nr 20/II piętro/:
a. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
b. Oświadczenie o wyrażeniu dobrowolnej zgody na udostępnienie i przetwarzanie danych osobowych 
c. Oświadczenie kandydata, że:  posiada obywatelstwo polskie,  nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, cieszy się nieposzlakowaną opinią, posiada znajomość wymaganych w ogłoszeniu przepisów, znajomość podstawowych zasad ochrony danych osobowych, znajomość programów 
i umiejętność obsługi urządzeń biurowych
d. Oświadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie pracy na wskazanym stanowisku.
e. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze 
w  Ośrodku Pomocy Społecznej w Olkuszu.
Informacja dotycząca przetwarzania danych osobowych.
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia  27 kwietnia 2016 roku informuję, że: 
1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Dyrektor Ośrodka Pomocy Społecznej w Olkuszu, Al.1000-lecia 15c, 32-300 Olkusz, tel. 32 6413212 (dalej zwanym Administratorem)
2. Administrator wyznaczył  Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z którym można kontaktować się w następujący sposób: tel: (32) 641 32 12, (32) 611-00-11 lub drogą elektroniczną pod adresem:
e-mail: iopsolkusz@onet.pl
3. Pana/Pani dane osobowe zostały przekazane dobrowolnie i będą przetwarzane w celu właściwego przeprowadzenia procedury związanej z realizacją procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzędnicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzędnicze w  Ośrodku Pomocy Społecznej w Olkuszu. Zgoda może zostać wycofana poprzez złożenie na piśmie prośby w Ośrodku Pomocy Społecznej w Olkuszu, pok. 20.
4. Pana/Pani dane osobowe mogą być udostępnione innym podmiotom i organom wyłącznie na podstawie obowiązujących przepisów prawa.
5. Pana/Pani dane osobowe będą przetwarzane przez okres niezbędny do przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzędnicze w Ośrodku Pomocy Społecznej w Olkuszu, jednak nie dłużej niż przez okres 2 lat z zastrzeżeniem, iż okres przechowywania danych osobowych może zostać każdorazowo przedłużony o okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie mogą mieć związek z realizacją procesu rekrutacji na stanowisko urzędnicze w  Ośrodku Pomocy Społecznej w Olkuszu.
6. Posiada Pan/Pani prawo do: dostępu do treści swoich danych i ich poprawiania, sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu, cofnięcia zgody na przetwarzanie. Zakres tych praw oraz sytuacje, kiedy można z nich skorzystać, uzależnione są od przepisów prawa1.
7. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczących, naruszałoby przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.   
8. Podstawą prawną przetwarzania Pana/Pani danych osobowych do celów rekrutacji przez Ośrodek Pomocy Społecznej w Olkuszu jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawa  z dnia 21 listopada  2008 r. o pracownikach samorządowych.
1Treść przepisu art.221a Kodeksu Pracy:
§ 1. Zgoda osoby ubiegającej się o zatrudnienie lub pracownika może stanowić podstawę przetwarzania przez pracodawcę innych danych osobowych niż wymienione w art. 221 § 1 i 3, z wyjątkiem danych osobowych, o których mowa w art. 10 rozporządzenia  Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z późn. zm.), zwanego dalej "rozporządzeniem 2016/679". 
§ 2. Brak zgody, o której mowa w § 1, lub jej wycofanie, nie może być podstawą niekorzystnego traktowania osoby ubiegającej się o zatrudnienie lub pracownika, a także nie może powodować wobec nich jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwłaszcza nie może stanowić przyczyny uzasadniającej odmowę zatrudnienia, wypowiedzenie umowy o pracę lub jej rozwiązanie bez wypowiedzenia przez pracodawcę. 
§ 3. Przetwarzanie, o którym mowa w § 1, dotyczy danych osobowych udostępnianych przez osobę ubiegającą się  o zatrudnienie lub pracownika na wniosek pracodawcy lub danych osobowych przekazanych pracodawcy
z inicjatywy osoby ubiegają.
