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OGLOSZENIE O NABORZE PRACOWNIKA
Osrodek Pomocy Spotecznej w Brojcach,
ul. Dtuga 194, 72-304 Brojce, tel. 91 321 03 84 lub 91 321 05 04
adres e-mail: ops@brojce.net.pl

Na podstawie art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j.
Dz. U. z 2022 1, poz. 530 ze zm.), Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej ogtasza nabér na wolne
stanowisko:

1) PRACOWNIK SOCJALNY / PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY

2) miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Brojcach,

3) wymiar etatu: petny etat

L.

Wymagania niezbedne dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na stanowisku pracownika
socjalnego:

Wymagania okres$lone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U.z 2022 r, poz. 530
ze zm.), w szczegOlnosci

by¢ obywatelem polskim (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),
posiadac¢ peng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

nie by¢ karanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowana opinia.

Posiada¢ wyksztatcenie zgodne z art. 116 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.].
Dz.U.z 2023 r., poz. 901 ze zm.). Powotujac sie na w/w przepis Pracownikiem socjalnym moze by¢
osoba, ktora spelnia co najmniej jeden z nizej wymienionych warunkdéw:

1) posiada dyplom ukonczenia kolegium pracownikéw stuzb spotecznych;

2) (69 ukonczyta studia na kierunku praca socjalna lub w zakresie pracy socjalnej;

3) do dnia 31 grudnia 2013 r. ukonczyta studia wyzsze o specjalnosci przygotowujacej do zawodu
pracownika socjalnego na jednym z kierunkow:

a) pedagogika,

b) pedagogika specjalna,

c) politologia,

d) polityka spoteczna,

e) psychologia,

f) socjologia,

g) nauki o rodzinie;

4) (65) ukonczyta studia podyplomowe z zakresu metodyki i metodologii pracy socjalnej w uczelni
realizujacej studia na kierunku praca socjalna lub w zakresie pracy socjalnej, po uprzednim
ukonczeniu studiéw na jednym z kierunkow, o ktérych mowa w pkt 3.

Szczegobtowy opis specjalnosci przygotowujacej do zawodu pracownika socjalnego dla oséb ktére
ukonczyty studia wyzsze na jednym z kierunkéw okreslonych w art. 116 ust.1 pkt. 3 okresla
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 stycznia 2008 r. w sprawie
specjalnosci przygotowujacej do zawodu pracownika socjalnego realizowanej w szkotach
wyzszych.

Minister wiasciwy do spraw zabezpieczenia spotecznego w porozumieniu z ministrem wtasciwym
do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki okresli, w drodze rozporzadzenia, minimalne wymogi
programowe dla studiéw podyplomowych z zakresu metodyki i metodologii pracy socjalnej w
uczelni realizujacej studia na kierunku praca socjalna lub w zakresie pracy socjalnej, z
uwzglednieniem tematyki wyktadéw oraz minimalnej liczby godzin ich trwania, biorac pod uwage
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kwalifikacje i umiejetnosci niezbedne dla prawidtowego wykonywania zawodu pracownika
socjalnego.

. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet, poczta elektroniczna),

Znajomos¢ przepiséw prawa niezbednych do pracy na w/w stanowisku, a w szczegdlnoSci:
Ustawy o pomocy spoteczne;j

Ustawa o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

Ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

Ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,

Ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracownika socjalnego:
Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, kompletowanie dokumentacji oraz proponowanie
form pomocy osobom potrzebujacym;
Swiadczenie pomocy w postaci pracy socjalnej;
Organizowanie stosownej pomocy osobom lub rodzinom znajdujacym sie w trudnej sytuacji
zyciowej i materialnej a w szczeg6lnosci w formie:

- zawierania kontraktéw socjalnych,

- wsparcia w pelnieniu spotecznie aktywnej roli i integracji w srodowisku osobom
korzystajacym z pomocy spotecznej,

- pomocy w zalatwianiu spraw urzedowych i innych spraw bytowych;
Udzielanie informacji , wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy bedgce przyczyna
trudnej sytuacji zyciowej;
Udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;
Wspotpraca i wspoétdziatanie z innymi podmiotami specjalistycznymi w celu przeciwdziatania i
ograniczania skutkow negatywnych zjawisk spotecznych;
Praca w programie komputerowym pomocy spotecznej;
Tworzenie programow oraz wspoétuczestnictwo w realizacji programéw pomocowych kierowanych
do réznego rodzaju grup ryzyka;
Zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan;
Wspbtpraca z innymi specjalistami i instytucjami w ramach potrzeb wynikajacych z pracy z
klientem;
Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie sie z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi
czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy;
Skuteczne postugiwanie sie przepisami w realizacji zadan;
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z biezacych potrzeb Osrodka.

Do zadan pracownika socjalnego wg ustawy o pomocy spotecznej nalezy w szczegdlnosci:
1) praca socjalna;

1a) (67) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych;

2) (68) dokonywanie analizy, diagnozy i oceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze
formutowanie opinii w zakresie zapotrzebowania na §wiadczenia z pomocy spotecznej oraz
kwalifikowanie do uzyskania tych swiadczen;

3) (69) udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grapom i spoteczno$ciom, ktore dzieki tej pomocy bedg zdolne
samodzielnie rozwigzywac problemy bedgce przyczyng ich trudnej sytuacji lub zaspokaja¢
niezbedne potrzeby zyciowe;
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4) 70 pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania probleméw przez wiasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje
pozarzadowe;

5) udzielanie pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej;

6) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych os6b, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych;

7) 1) wspétpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
problemoéw oraz skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie konsekwencji ub6stwa;
8) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje Zyciowg oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich oséb i
rodzin;

9) wspétuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakos$ci zycia;

10) (72 inicjowanie lub wspétuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub tagodzenie probleméw spotecznych.

Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

1) kierowac sie zasadami etyki zawodowej;

2) kierowac sie zasadg dobra os6b i rodzin, ktérym stuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych
0s6b do samostanowienia;

3) 73) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine, grupe lub
spotecznos¢;

4) udziela¢ osobom zgtaszajacym sie petnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i
dostepnych formach pomocy;

5) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnos$ci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie.

Wymagania dodatkowe do zatrudnienia na stanowisku pracownik socjalny:
Posiadanie nastepujacych predyspozycji osobowo$ciowych:

zdolno$ci organizacyjne,

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,

samodzielno$¢ w podejmowaniu rozstrzygnie¢ w ramach prowadzonych zadan,
odpowiedzialno$¢,

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktu z interesantem

umiejetnos$¢ pracy w zespole, otwartos$¢ i tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw miedzyludzkich,
dyspozycyjnos¢,

systematyczno$¢ i doktadnosé,

odporno$¢ na sytuacje stresowe.

Posiadanie prawa jazdy kat. B.

Znajomo$¢ jednego jezyka UE w stopniu komunikatywnym.
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Wymagania niezbedne do zatrudnienia na stanowisku pracownik administracyjny:

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie na w/w stanowisku musi spetni¢ nastepujace wymagania:
Okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.z 2016 r., poz. 902 z pézZn. zm.), w
szczegdblnosci:

jest obywatelem polskim (z zastrzeZeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),
posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowania opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej min. 2 lata.

Wyksztatcenie Srednie (o profilu ogélnym lub zawodowym, umozliwiajace wykonywanie zadan na
opisanym stanowisku), preferowane wyzsze (ekonomiczne, administracyjne, prawnicze).

Biegta znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet, poczta elektroniczna),

Znajomo$¢ przepis6w prawa niezbednych do pracy na w/w stanowisku, a w szczeg6lnosci:

Ustawy o samorzadzie gminnym,

Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych

Ustawy o pomocy spoteczne;j.

Ustawy o systemie o$wiaty.

Ustawy o dodatkach mieszkaniowych.

Ustawy o dodatkach energetycznych.

Wymagania dodatkowe do zatrudnienia na stanowisku pracownik administracyjny:
Posiadanie nastepujacych predyspozycji osobowo$ciowych:

zdolnosci organizacyjne,

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,

samodzielno$¢ w podejmowaniu rozstrzygnie¢ w ramach prowadzonych zadan,
odpowiedzialnosé,

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktu z interesantem,

komunikatywnos¢,

umiejetnos$¢ pracy w zespole, otwarto$c i tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw miedzyludzkich,
dyspozycyjnos¢,

systematyczno$c¢ i doktadnosé,

wysoka kultura osobista,

odporno$¢ na sytuacje stresowe.

Znajomo$¢ jednego jezyka UE w stopniu komunikatywnym.

Prawo jazdy kat. B

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Prowadzenie programu ,Pomoc materialna o charakterze socjalnym dla ucznidéw z terenu Gminy
Brojce”

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z programem,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskdéw i dokumentéw od oséb wystepujacych o pomoc materialng,
przygotowanie projektéw decyzji w sprawie udzielenia pomocy,

prowadzenie korespondencji zwiazanej z programem,
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prowadzenie sprawozdawczoSci zwigzanej z programem.

Realizowanie zadan w zakresie przyznawania dodatkow mieszkaniowych 1 dodatkéw
energetycznych:

Przyjmowanie wnioskow,

prowadzenie i kompletowanie dokumentacji wymaganej wg ustawy,

przygotowywanie projektoéw decyzji w sprawach o ustalenie prawa do dodatku mieszkaniowego i
dodatku energetycznego,

pelna obstuga w systemie komputerowym; wprowadzanie petnych danych, wydanie decyzji
administracyjnej,

kompletowanie dokumentacji w trybie odwotawczym,

prowadzenie korespondencji w zakresie zwigzanym z dodatkami energetycznymi i mieszkaniowymi.
przygotowanie list wyptat przyznanych swiadczen,

sporzadzanie do zatwierdzenia sprawozdan dotyczacych dodatkéw energetycznych i
mieszkaniowych.

Prowadzenie ,Programu Operacyjnego Pomoc Zywno$ciowa”

Prowadzenie archiwum zaktadowego:

Przestrzeganie wytycznych ustawy w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

dbato$¢ o dokumenty archiwalne ztoZone w archiwum,

prowadzenie rejestru przyjetych akt,

dokonywanie brakowania akt,

przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

Obstuga administracyjna Osrodka Pomocy Spotecznej w Brojcach

I11.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV) i List Motywacyjny. Kazdy dokument winien zawiera¢ klauzule: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Brojcach w celu
prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko”.

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zat. Nr 1 do ogtoszenia)
Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych (zat. Nr 2 do ogtoszenia)

Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie oraz o nieposzlakowanej opinii
(zal. Nr 3 do ogtoszenia)

Dokumenty dodatkowe, przekazane z inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, m. in.:
- Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie

- Kopie $wiadectw pracy (do celéw ustalenia do$wiadczenia zawodowego)

- Inne dokumenty $wiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (zaswiadczenia
dotyczace ukonczenia kurséw, szkolen, dyplomy, certyfikaty)

Zgodnie z art. 221 § 5 Kodeksu pracy: Pracodawca moze zagda¢ udokumentowania danych osobowych,
o ktérych mowa w § 11 3, w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

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



W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,;

Termin sktadania dokumentéw:
0d momentu opublikowania ogtoszenia o naborze do 18 sierpnia 2023 roku do godziny 14.00
(decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej w Brojcach).

Miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Brojcach, ul. Dtuga 19A, 72-304 Brojce, w godzinach 07.30 - 15.30 lub skan
podpisanych dokumentéw przestac poczta elektroniczng na adres email: ops@brojce.net.pl

z dopiskiem: Nabor na stanowisko PRACOWNIK SOCJALNY / PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY
Dokumenty, ktére wptyna do Osrodka po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng o dalszych etapach
rekrutacji oraz o terminach poszczegdlnych etapéw naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢
pod numerem telefonu 91 321 03 84.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Brojcach zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu o
naborze bez podawania przyczyny o jego nierozstrzygnieciu.

Kierownik
0Osrodka Pomocy Spotecznej w Brojcach
Matgorzata Pszczota

Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych

Zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019, poz.
1781 ze zm.), i art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), informuje, ze
e Administratorem danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Brojcach, ul. Diuga 19A,
72 — 304 Brojce; reprezentowany przez Kierownika Jednostki
e Kontakt z Inspektorem ochrony danych osobowych :
Email: odo@brojce.net.pl, nr tel: 913861194
e dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze ztozong ofertg dot. naboru na wolne stanowisko
pracy.
e Administrator uznaje ztozenie dokumentéw aplikacyjnych za dorozumiang zgode na
przetwarzanie danych osobowych w zakresie rekrutacji i zatrudnienia.
e podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest art. 22* - 22 ** ustawy Kodeks Pracy
(t. j. Dz. U. 2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz zgoda wyrazona zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016)
e dane osobowe mogg by¢ przekazywane wytgcznie podmiotom uprawnionym na mocy przepiséw
prawa,
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dane osobowe bedg przechowywane przez okres 60 dni w przypadku nie przyjecia kandydata do
pracy albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu zatrudnienia,

osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania,

osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze
prawo do przenoszenia danych osobowych,

osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

Podanie danych jest wymogiem ustawowym lub zostaty one przekazane za zgoda osoby
przekazujgcej. Brak lub podanie niepetnych danych moze by¢ podstawg do odrzucenia oferty,
Administrator nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku z naborem lub
zatrudnieniem.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania.



