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‘ Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Skoroszycach

oglasza X nabér kandydatow na wolne stanowisko
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Skoroszycach

pomoc administracyjna ; etatu i asystent rodziny ¥ etatu
Wymiar czasu pracy: pelny etat

O stanowisko moga ubiegaé sig:

a) wylacznie obywatele polscy

Wymagania konieczne:

a) posiada:

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

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

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

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe,
g) nieposzlakowana opinia,
h) stan zdrowia umozliwiajgcy 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. o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow (Dz. U. z 2017 r., poz. 489 z pozn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi, ustawy z dnia 4
kwietnia 2014 roku o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow (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 r.,



poz. 195 z p6ézn. zm.) wraz z aktami wykonawezymi, ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej
Rodziny (Dz. U. z 2016 r., poz. 785 z pozn. zm.),Ustawa o dodatkach mieszkaniowych (Dz.U.z 2017 r.
poz.180) ,Kodeks Postepowania Administracyjnego ( Dz.U. z 2017 r. poz.1257).,Ustawa o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz.1000),Ustawa o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2016
r.poz.902),Prawo energetyczne (Dz.U. z 2017 r. poz.220),Ustawa o pomocy spolecznej(Dz.U. z 2016
r.p0z.930,ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (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 umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

I)posiada zdolnosé i otwartosé komunikowania sig

Hposiada poczucie odpowiedzialnosci.

Wymagania dodatkowe:

a) dogwiadczenie zawodowe w zakresie $wiadezen rodzinnych i pomocy spotecznej

b) biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office (Word i Excel), urzgdzen biurowych,umiejetnoscé
redagowania pism,umiejgtnos¢ sporzadzania decyzji administracyjnych.

¢) umiejetnoéé interpretacji i stosowania przepisdw prawa, dobra organizacja pracy wilasnej, uczciwosc,
samodzielnosé, rzetelno$é, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista.

d)gotowosé podnoszenia kwalifikacji.

e) znajomosé lokalnego srodowiska oraz umiejgtnos¢ nawigzywania wspotpracy z jednostkami i instytucjami
pomocy spolecznej,

f) samodzielnoé¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,

g) komunikatywnos¢, empatia, zaangazowanie, asertywnosc, kreatywnosé

h) umiejetnosé wspédtpracy w zespole,

i) odporno$¢ na sytuacje stresowe,

) umiejgtnosé zachowania bezstronnosci w kontakcie z rodzing

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

1) znajomo$é przepiséw ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej 1 innych aktow normatywnych
zwigzanych z pomoca spoteczna.

hHwysoka kultura osobista

m)umiejetnosé prowadzenia pracy z klientem ,w szczegdlnodei klientem trudnym

n)nieposzlakowana opinia.



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

a) wykonywanie zadan i prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z realizacjg ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,ustawy o pomocy panstwa w
wychowaniu dzieci, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opickunéw, ustawy o wspieraniu kobiet w
ciazy 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 szczegdlnoscei:

* przyjmowanie wnioskow 1 kompletowanie dokumentacji oséb ubiegajacych si¢ 0 $wiadczenie
rodzinne,wychowawcze, $wiadczenie pielegnacyjne,specjalny zasitek opiekunczy,$wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,zasitku pielegnacyjnego, zasitku dla opiekuna, jednorazowego $wiadczenia na podstawie
ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”oraz dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
Karta Duzej Rodziny.

*  przygotowywanie/opracowanie i drukowanie projektéw decyzji administracyjnych,postanowien
-za$wiadczen oraz pism w sprawach przyznawania prawa do ww. §wiadczen lub ich odmowy, a takze zwrotu

nienaleznie pobranych $wiadczen,
* podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
* obstuga systemdéw informatycznych do realizacji ww. §wiadczen,

* sporzadzenie list wyptat, harmonograméw przyznanych §wiadczen oraz zapotrzebowania na érodki

finansowe

¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan rzeczowo-finansowych,

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

. przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt,

. wykonywanie innych polecen kierownika

. sprawozdawczos¢ dotyczaca stanowiska pracy

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

Do glownego obowigzku asystenta rodziny nalezeé¢ bedzie wsparcie i aktywizacja rodzin
zagrozonych wykluczeniem spotecznym oraz kierowanie procesem zmiany postaw zyciowych czlonkéw

rodziny.

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegélnosci:
+  opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspélpracy z czionkami rodziny i w konsultacji z
pracownikiem socjalnym;

- opracowanie ,we wspllpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem pieczy zastepczej planu pracy
-ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszezonemu w pieczy zastepcze;.



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

. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;

. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow psychologicznych;

. udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow wychowawczych z dzie¢mi;
. wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

. motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

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

. motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztaltowanie
prawidfowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospolecznych;

. podejmowanie dzialan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenistwa dzieci i
rodzin;

. prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci.

. udzielanie wsparcia dzieciom ,w szczegdlnosci poprzez udzial w zajeciach psychoedukacyjnych.
. prowadzenie dokumentacji dotyczgce]j pracy z rodzing;

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

. monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

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

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

. wspdlpraca z zespolem interdyscyplinarnym i/lub grupg robocza funkcjonujagcym na terenie gminy
Skoroszyce oraz innymi podmiotami, ktérych pomoc przy wykonywaniu zadanf uzna za niezbedna.

. realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016r.0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
24 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, réwniez
w weekendy (20 godz. tygodniowo).

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

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

4)fizyczne warunki pracy:praca z obstuga komputera wymagajaca sprawnosci obu rgk wymuszonej pozycji
siedzacej,pokdj biurowy ogrzewany i o$wietlony,obstuga komputera powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy,

5)ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych :wykonywanie pracy
w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obciagzenie kregostupa oraz statyczne obcigzenie migéni tutowia.

6)praca w terenie



Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajgcym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelosprawnych w GOPS w Skoroszycach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1

spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych ,nie przekroczylo 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

» list motywacyjny,

* zyciorys (CV),

* kopig dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje (ukofczone studia
dyplomowe, uprawnienia zawodowe, kursy, certyfikaty umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe),

* kopig¢ dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnianiu),

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

* oswiadczenie kandydata o pemej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
¢ o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo,

Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe lub kserokopia aktualnego ,,Zapytania
0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
* o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku (w przypadku
zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny
pracy),
*w przypadku osoby niepetnosprawnej ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajgcego 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 niepetnosprawnosé.

oswiadczenie, ze kandydat nie by! i nie jest pozbawiony wiadzy 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;

. przykladowy plan pracy z rodzing

* oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie. zeodnie 7
¥ P » Z8

ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000), oraz



ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn. zm.)

do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.
Przewidywany termin zawarcia umowy o pracg — lipiec/sierpien 2018 roku.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginalow dokumentéw oraz oryginalu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z

Krajowego Rejestru Karnego.
Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o zlozenie kompletu dokumentéw w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Skoroszycach pokdj nr 6 w zamknigtej kopercie, w terminie do dnia 06 lipca 2018 r. do godz. 15:00 lub
przestaé poczta (w przypadku przestania poczta decyduje data wplywu dokumentow do Osrodka) na adres:
Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Skoroszycach

ul. Powstaacow S1. 17

48-320 Skoroszyce

z dopiskiem na kopercie

»Nabor na stanowisko pomocy administracyjnej i asystenta rodziny
Inne informacje:

« oferty osob nie zakwalitikowanych zostang komisyjnie zniszczone,
« osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane,

« oferty, ktére wptyng do Osrodka niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane,
« otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

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

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji , zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1000), oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.

U.z2016r., poz. 902 z pézn. zm.) . R
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