el 77 43184 83. w Skoroszycach

ogtlasza Ill nabdr kandydatow na wolne stanowisko
w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Skoroszycach

pomoc administracyjna % etatu i asystent rodziny ¥ etatu
Wymiar czasu pracy: pehy etat

O stanowisko mogg ubiegac¢ sie:

a) wylgcznie obywatele polscy

Wymagania konieczne:

a) posiada:

- wyksztalcenie wyzsze na kierunku pedagogika, psychologia, socjologia, nauki o rodzinie lub praca socjalna
lub

- wyksztalcenie wyzsze na dowolnym kierunku uzupetnione szkoleniem z zakresu pracy z dzieémi lub
rodzing i udokumentuje co najmniej roczny staz pracy z dzieémi lub rodzina lub studiami podyplomowymi
obejmujgcymi zakres programowy szkolenia okreslony na podstawie art.12 ust. 3 0 wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastgpczej i udokumentuje co najmniej roczny staz pracy z dzieémi lub rodzina
(zakres programowy szkolenia o ktérym mowa powyzej okresla rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2011 . w sprawie szkoleri na asystenta rodziny ( Dz. U. Nr
272, poz. 1608), lub Srednie i szkolenie z zakresu pracy z dzieémi lub rodzina, a takze
udokumentuje co najmniej 3-letni staz pracy z dzieémi lub rodzina;

b) nie jest i nie byla pozbawiona wiadzy rodzicielskiej oraz wiladza rodzicielska nie jest jej
zawieszona ani ograniczona;
¢) wypetnia obowigzek alimentacyjny — w przypadku gdy taki obowiazek w stosunku do niej wynika z tytutu
egzekucyjnego;
d) posiada co najmniej roczny staz pracy w $wiadczeniach rodzinnych, OPS lub na podobnym stanowisku,
e) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,
g) nieposzlakowana opinia,
h) stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na wskazanym stanowisku,

i) znajomos¢ ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1518 z
pozn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi, ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw (Dz. U. z 2017 r., poz. 489 z pozn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi, ustawy z dnia 4
kwietnia 2014 roku o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw (Dz.U. z 2016 r. poz. 162), ustawy z dnia
4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” (Dz.U. z 2016 r. poz.1860) ,

znajomos¢ ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (Dz. U. z 2016 1.,



poz. 195 z poézn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi, ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej
Rodziny (Dz. U. z 2016 1., poz. 785 z pézn. zm.),Ustawa o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U.z 2017 r.
poz.180) .Kodeks Postgpowania Administracyjnego ( Dz.U. z 2017 r. poz.1257).,Ustawa 0 ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz.922)Ustawa o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016
r.poz.902),Prawo energetyczne (Dz.U. z 2017 r. poz.220),Ustawa o pomocy spotecznej(Dz.U. z 2016

r.poz.930,ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpezej (Dz.U.z 2017r. poz.697).

j) posiada dobra znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu : wsparcia rodziny i systemu pieczy zastepczej,
pomocy spofecznej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,
prawa pracy, prawa rodzinnego.

k)posiada umiejetnosé podejmowania decyzji.

l)posiada zdolnosé i otwartosé komunikowania sie

posiada poczucie odpowiedzialnodei.

Wymagania dodatkowe:

a) doéwiadczenie zawodowe w zakresie $wiadczen rodzinnych i pomocy spolecznej

b) biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office (Word i Excel), urzadzen biurowych,umiejgtnosé
redagowania pism,umiejetnosé sporzadzania decyzji administracyjnych.

¢) umiejetnodé interpretacji i stosowania przepisow prawa, dobra organizacja pracy wilasnej, uczciwos$e,
samodzielnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista.

d)gotowosé podnoszenia kwalifikacji.

e) znajomos$¢ lokalnego $rodowiska oraz umiejgtnosé nawigzywania wspotpracy z jednostkami i instytucjami
pomocy spolecznej,

f) samodzielnoé¢ w dziataniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy,

g) komunikatywno$é, empatia, zaangaZowanie, asertywno$¢, kreatywnosc

h) umiejgtnos¢ wspdlpracy w zespole,

i) odporno$¢ na sytuacje stresowe,

j) umiejgtnoé¢ zachowania bezstronnosci w kontakcie z rodzing

k) prawo jazdy kat. ,,B” i posiadanie wlasnego srodka transportu,

1) znajomo$¢ przepiséw ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej i innych aktow normatywnych
zwigzanych z pomocg spoteczng.

hHwysoka kultura osobista

m)umiejetnoéé prowadzenia pracy z klientem ,w szczegdlnoscei klientem trudnym

n)nieposzlakowana opinia.



Do giéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi :

a) wykonywanie zadan i prowadzenie catoksztattu prac zwiazanych z realizacja ustawy o $wiadezeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,ustawy o pomocy panstwa w
wychowaniu dzieci, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekundw, ustawy o wspieraniu kobiet w
cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, ustawy o dodatkach mieszkaniowych,prawo energetyczne,kodeks postepowania
administracyjnego,ustawa o pracownikach samorzadowych,ustawa o ochronie danych osobowych oraz

ustawa o Karcie Duzej Rodziny w tym w szczegolnosci:

» przyjmowanie wnioskéw 1 kompletowanie dokumentacji osob ubiegajacych sie o $wiadczenie
rodzinne,wychowawcze, §wiadczenie pielggnacyjne,specjalny zasitek opiekunczy,$wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,zasitku pielggnacyjnego, zasitku dla opiekuna, jednorazowego $wiadczenia na podstawie
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem”oraz dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
Karta Duzej Rodziny.

* przygotowywanie/opracowanie i drukowanie projektdw decyzji administracyjnych,postanowieni
,zaswiadczen oraz pism w sprawach przyznawania prawa do ww. swiadczen lub ich odmowy, a takze zwrotu

nienaleznie pobranych §wiadczen,
* podejmowanie dziatan wobec dluznikdéw alimentacyjnych,
* obshuga systeméw informatycznych do realizacji ww. $wiadczen,

* sporzadzenie list wyplat, harmonograméw przyznanych $wiadczen oraz zapotrzebowania na §rodki

finansowe

» terminowe sporzadzenie sprawozdan rzeczowo-finansowych,

. analizowanie wykorzystanych $rodkow finansowych z zakresu ww. §wiadczen,
. prowadzenie postgpowan administracyjnych,

. przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt,

. wykonywanie innych polecen kierownika

. sprawozdawczo$¢ dotyczaca stanowiska pracy

b) zastgpowanie w czasie nieobecnosci w pracy referenta do spraw $wiadczen rodzinnych,wychowawczych i
funduszu alimentacyjnego tj. wykonywanie zadan zwigzanych z tym stanowiskiem pracy.

Do giéwnego obowigzku asystenta rodziny naleze¢ bedzie wsparcie i aktywizacja rodzin
zagrozonych wykluczeniem spofecznym oraz kierowanie procesem zmiany postaw zyciowych czionkow

rodziny.

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegdlnoSci:
+  opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspolpracy z czfonkami rodziny i w konsultacji z
pracownikiem socjalnym;

+  opracowanie ,we wspdlpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem pieczy zastepczej planu pracy
.ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszeczonemu w pieczy zastepczej.



. udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejgtnosci
prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

. udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych;

. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;

. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi;
. wspieranie aktywnosci spoteczne] rodzin;

. motywowanie czionkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

. udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

. motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na celu ksztattowanie
prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnodei psychospotecznych;

. podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradezych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i
rodzin;

. prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowaweczych dla rodzicéw i dzieci.

. udzielanie wsparcia dzieciom ,w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach psychoedukacyjnych.
. prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina;

. dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny ,nie rzadziej niz co pét roku

. monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakofczeniu pracy z rodzing,

. sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

. wspblpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, whasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dzialaniach na rzecz
dziecka i rodziny;

. wspoOlpraca z zespotem interdyscyplinarnym i/lub grupg robocza funkcjonujacym na terenie gminy
Skoroszyce oraz innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadari uzna za niezbedna.

. realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016r.0 wsparciu kobiet w ciazy i rodzin
Za zyciem”.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca asystenta rodziny bedzie wykonywana w ramach stosunku pracy w systemie zadaniowego czasu
pracy. Oznacza to pracg takze w godzinach popotudniowych oraz w dni ustawowo wolne od pracy, rowniez
w weekendy (20 godz. tygodniowo).

Praca asystenta rodziny nie moze by¢ tgczona z wykonywaniem obowigzkéw pracownika
socjalnego na terenie gminy, w ktorej praca ta jest prowadzona. Asystent nie moze prowadzi¢
postepowan z zakresu $wiadczen realizowanych przez gming.

2) praca na stanowisku pomocy administracyjnej w potowie wymiaru czasu pracy ( 20 godzin tygodniowo),
3)wyposazenie stanowiska pracy :biurko,komputer,drukarka,telefon,fax,

4)fizyczne warunki pracy:praca z obstugg komputera wymagajaca sprawnosci obu ragk wymuszonej pozycji
siedzacej,pokdj biurowy ogrzewany 1 oéwietlony,obstuga komputera powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy,

5)uciazliwodci fizyczne wystepujace w migjscu wykonywania czynnosci zawodowych :wykonywanie pracy
w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregoshipa oraz statyczne obcigzenie migsni tutowia.

6)praca W terenie



Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelosprawnych w GOPS w Skoroszycach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej |

spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych ,nie przekroczylo 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

» list motywacyjny,
« zyciorys (CV),
* kopig dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie (np. dowodu osobistego),

* kopig¢ dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje (ukoficzone studia
dyplomowe, uprawnienia zawodowe, kursy, certyfikaty umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe),

* kopig dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, za$wiadczenia o
zatrudnianiu),

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodny z zalacznikiem do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.(Dz. U. z 2017r, poz. 894),

* oswiadczenie kandydata o petej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

* o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo,
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe lub kserokopia aktualnego ,,Zapytania

0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

* o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny
pracy),

*w przypadku osoby niepetnosprawnej ,ktora zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajacego z art.13 a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2014 r.poz.1202 ze zm.).

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnosé.

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt i nie jest pozbawiony wladzy rodzicielskiej oraz wiadza

rodzicielska nie zostata mu zawieszona lub ograniczona;

. oswiadczenie, ze kandydat wypetnia obowigzek alimentacyjny, w przypadku gdy taki

obowigzek w stosunku do niego wynika z tytutu egzekucyjnego:

. przyktadowy plan pracy z rodzing

« o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie, zgodnie z



ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pozn. zm.) do

realizacji procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Przewidywany termin zawarcia umowy 0 pracg — kwiecien 2018 roku.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginalow dokumentéw oraz oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z

Krajowego Rejestru Karnego.
Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie kompletu dokumentéw w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Skoroszycach pokéj nr 6 w zamknigtej kopercie, w terminie do dnia 26 marca 2018 r. do godz. 15:00
lub przestaé poczta (W przypadku przestania poczta decyduje data wplywu dokumentéw do Osrodka) na

adres:

Gminny O$rodek Pomocy Spofecznej w Skoroszycach
ul. Powstancow SI. 17

48-320 Skoroszyce

z dopiskiem na kopercie

,,Nabo6r na stanowisko pomocy administracyjnej i asystenta rodziny
Inne informacje:

« oferty 0sob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,
« osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bgdg powiadamiane,

« oferty, ktére wptyna do Osrodka niekompletne lub po okre§lonym wyzej terminie nie bgda
rozpatrywane,
« otrzymanych dokumentoéw nie odsytamy.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Gminnego Og$rodka Pomocy Spolecznej w Skoroszycach, ul. Powstancow SL. 17 ( parter).
Wymagane dokumenty aplikacyjne :kwestionariusz osobowy I Curriculum Vitae,powinny by¢ opatrzone
klauzulg i podpisem :

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji , zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych
( Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22016 r., poz. 902 z pdzn. zm.) .
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