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KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:
KIEROWNIK/KIEROWNICZKA DZIALU POMOCY SPOLECZNEJ | RODZINY
NA UMOWE O PRACE W WYMIARZE 1/1 ETATU

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Sscigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie pomocy spoteczne;;
wyksztatcenie wyisze na jednym z kierunkdw: pedagogika, pedagogika opiekuncza,
pedagogika resocjalizacyjna, socjologia, praca socjalna, nauki o rodzinie;

znajomos¢ ustaw oraz przepisdw wykonawczych tj.: kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o pomocy spofecznej, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej, ustawy o przeciwdziataniu przemocy domowej, ustawy o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych, ustawy o pracownikach

samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane: doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji samorzadowej na
podobnym stanowisku oraz dyplom ukoriczenia studiéw podyplomowych w zakresie
organizacji pomocy spotecznej lub specjalizacji w zakresie organizacji pomocy spotecznej
zgodnie z art. 122 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej,

umiejetnos¢ zarzadzania zespotem oraz pracy indywidualnej,

umiejgtnosc sprawnej organizacji pracy,

umiejgtnosc¢ pracy pod presjg czasu i réznorodnosci zadari,

predyspozycje osobowosciowe: kreatywnose, komunikatywno$¢, odpowiedzialnosc,
rzetelnosé, wysoka kultura osobista,

preferowane doéwiadczenie zawodowe zwigzane z obstugg klienta w administracji
publicznej,

umiejetnos¢ nawigzywania wspdtpracy z instytucjami i organizacjami,



.

8. umiejetnoé¢ praktycznego stosowania przepisow, analizy dokumentéw i sporzgdzania

pism urzedowych.

Zakres podstawowych obowiazkéw na stanowisku Kierownika Dziatu Pomocy Spotecznej
i Rodziny:

organizowanie pracy pracownikow w/w Dziatu, dokonywanie podziatu zadar, dbanie

o terminowe i zgodne z prawem zafatwianie spraw oraz dyscypling pracy,

systematyczna weryfikacja merytoryczna i formalna poprawnosci prowadzonych postepowan,

w szczegdlnosci dokumentéw i pism oraz notatek, opracowan i innych powstajgcych

w podlegtej komérce organizacyjnej,

nadzorowanie przygotowania decyzji administracyjnych z zakresu okreslonych zadan zgodnie

z przepisami prawa i obowigzujgcymi procedurami,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zgodnie z posiadanymi

upowaznieniami,

ksztattowanie polityki personalnej w/w Dziatu, w tym :

a) przygotowywanie wstepne projektéw zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

b) egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy i dyscypliny pracy,

c) dokonywanie biezacych i okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow,

d) wnioskowanie w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociggnigcia do

odpowiedzialnoéci,

e) koordynowanie planéw urlopéw pracownikéw, w celu zapewnienia ptynnosci pracy Dziatu.

wdrazanie niezbednych usprawnieri dotyczacych efektywnych metody pracy Dziatu

i funkcjonalnej organizacji, w szczegéInosci majgcych wptyw na obstuge klientow Osrodka.

nadzér nad realizacjg zadan Dziatu dotyczgcych w szczegélnosci:

a) ustalenia kregu osob zobowigzanych do ponoszenia optaty za pobyt cztonka rodziny w DPS,

b) ustalenia wysokosci odptatnosci od oséb zobowigzanych w formie umowy lub decyzji po
ustaleniu optaty od mieszkarica DPS w decyzji administracyjnej,

¢) zawierania uméw w sprawie opfaty za pobyt w DPS od 0s6b zobowigzanych, po ustaleniu
sytuacji dochodowej ww. 0s6b i ich mozliwosci,

d) zawierania anekséw do umoéw w przypadkach zmiany wysokosci optaty ustalonej od
mieszkarica, po otrzymaniu decyzji z PCPR decyzji mieszkarica, zmiany wysokosci sredniego
miesiecznego kosztu utrzymania w DPS ogtoszonego w Dzienniku Urzedowym, zmiany
sytuacji zyciowej lub dochodowej osoby zobowigzanej, zmiany krggu oséb zobowigzanych
do ponoszenia optaty za pobyt mieszkarica w DPS, wniosku osoby zobowigzanej catkowicie

lub czesciowo z ustalonej w umowie opfaty, zmiany sytuacji dochodowej osoby
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zobowigzanej, ktérej dochdd ustalony wezesnie] byt ponizej kryterium dochodowego,
zmiany przepisdéw prawa.

e) wszczynania postepowar administracyjnych i wydawanie decyzji o opfacie dla oséh
zobowigzanych w przypadku odmowy zawarcia umowy lub niewyrazenia zgody na
przeprowadzenie rodzinnego wywiadu $rodowiskowego, zgodnie z art. 61 ust. 2d-2f
ustawy o pomocy spotecznej,

f) zawierania uméw z osobami niewymienionymi w art. 61 ust. 2 ustawy o pomaocy
spotecznej,

g) wydawania decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu zastepczo wniesionych optat za
osoby zobowigzane, o ktérych mowa w art. 61 ust. 2 ustawy o pomocy spotfecznej tj.
matzonka, zstepnych przed wstepnymi,

h) prowadzenia windykacji i postepowan egzekucyjnych w sprawie zwrotu naleznosci z tytutu
optaty za pobyt w DPS od oséb zobowigzanych, z ktérymi zawarto umowe lub wydano
decyzje o optacie oraz oséb niewymienionych w art. 61 ust. 2 ustawy o pomocy spotecznej,
z ktérymi zawarto umowe,

i) wystawiania upomnien i tytutéw wykonawczych w postepowaniu egzekucyjnym dla
mieszkaricow oraz osdb zobowigzanych,

przeciwdziatanie wystepowaniu negatywnych zjawisk oraz niezwtoczne wyjaénianie wszelkich

przypadkow wskazujacych na ich wystepowanie oraz zgtaszanie Dyrektorowi zaistniatych

spostrzezeri i sytuacji,

nadzor nad biezgcym przygotowywaniem i umieszczaniem materiatow na stronie internetowej

i w Biuletynie Informacji Publicznej Oérodka dotyczacych Dziatu.

nadzorowanie przestrzegania przepis6w i zasad dotyczacych ochrony danych osobowych przez

podlegtych pracownikéw,

przygotowywanie informacji, sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji z realizowanych

zadan oraz projektéw odpowiedzi na whnioski, skargi, interpelacje radnych, zapytania oséb

fizycznych i instytugji zwigzanych z dziatalnoscig Dziatu,

przygotowywanie projektdw porozumier, uméw zawieranych z innymi podmiotami w

zakresie zwigzanym z dziatalnoscig Dziatu oraz nadzér i kontrola nad ich

realizacjg/wykonaniem,"

tworzenie projektéw zarzadzer Dyrektora, Uchwat Rady Miejskiej, regulaminéw, upowaznien

nalezgcych do wlasciwoéci Dziatu.

prowadzenie gospodarki fina nsowej podlegtych zadan, w tym:

a) sporzadzanie planu dochoddw i wydatkow dziatu oraz terminowe przedkfadanie do

Gtownego Ksiegowego celem Opracowania projektu budzetu Osrodka,
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b) dysponowanie $rodkami publicznymi dziatu z zachowaniem zasad racjonalnego i
zgodnego z przepisami wydatkowania budzetu Dziatu, stopnia wykorzystania budzetu oraz
kontrola merytoryczna dokumentéw ksiggowych dotyczacych realizowanych zadan,
c) sktadanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej Dziatu,
d) odpowiedzialnoé¢ za powierzone mienie i dbato$¢ o jego wtasciwe wykorzystanie, w tym
racjonalne i oszczedne gospodarowanie powierzonymi  skfadnikami  majatku,
przydzielonymi do uzytkowania w Dziale,
wspotpraca z Dziatem Ksiegowoéci w zakresie realizacji postepowania egzekucyjnego
w stosunku do 0séb, ktére nie dokonuja naleznych opfat,
udziat w opracowywaniu dokumentéw strategicznych dla Oérodka Pomocy Spofecznej w
Prudniku,
wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, zwigzkami wyznaniowymi, instytucjami majgcymi
na celu udzielanie pomocy i integracje oséb w wieku senioralnym, niepetnosprawnych ze
srodowiskiem lokalnym,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
przekazywanie jej do archiwum zgodnie z wymogami instrukeji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt,
wykonywanie zadar zwigzanych z kontrolg zarzadcza na zajmowanym stanowisku,
biezace informowanie Dyrektora o toczacych sig postepowaniach, w szczeg6lnosci
o wystepujacych trudnosciach w prowadzonych sprawach, nieprawidtowosciach i problemach
wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usunigcia, sprawach konfliktowych zarowno w
sytuacjach z klientami jak i pomiedzy pracownikami oraz o podejmowanych nowych

dziataniach bad? wdrazaniu nowych rozwigzarn.

IV. Wymagane dokumenty:

Ll S

list motywacyjny podpisany odrgcznie,

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany odrecznie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (do pobrania)

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
po$wiadczone wiasnorgcznie za zgodnoéé z oryginatem lub/i zaswiadczenie o zatrudnieniu w
przypadku pozostawania w stosunku pracy,

kserokopie za$wiadczen o ukoficzonych szkoleniach, kursach (jezeli kandydat takie posiada),
podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z petni praw publicznych,
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8. podpisane oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysline

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego i za umyslne przestepstwo skarbowe,

9. podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy, jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa

w art. 9 ust, 1 RODO,

10.podpisana odrecznie klauzula obowiazku informacyjnego zgodna z wymaganiami art. 13

1.
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rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 26 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (do

pobrania).

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy,
miejsce pracy: budynek OPS Prudnik, pietrowy, koniecznoéé poruszania sie po kondygnacjach
budynku, mozliwos¢ korzystania z windy, budynek dostosowany do potrzeb osdb
niepetnosprawnych,
wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer z monitorem ekra nowym, drukarka, telefon,
przewidywany termin rozpoczecia pracy: lipiec 2026 r.
wynagrodzenie zasadnicze od 5410,00 zt brutto,
osoba zatrudniona, podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w celu
teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, zostanie skierowana do od bycia stuzby przygotowawczej na okres od

1 do 3 miesiecy, zakoriczonej egzaminem,

. pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas okreslony, a w przypadku jezeli kandydata

bedzie obowigzywato odbycie stuzy przygotowawczej nie dfuiszy niz 6 miesiecy.

Wskaznik zatrudnienia oséhb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skifadaé¢ w siedzibie O¢rodka Pomocy Spotecznej
w Prudniku 48-200 Prudnik, ul. Traugutta 10, sekretariat p. 23, lub pocztg na adres: 48-200
Prudnik, ul. Traugutta 10 z dopiskiem Nabér na stanowisko: » Kierownik Dziatu Pomocy
Spotecznej i Rodziny w O$rodku Pomocy Spotecznej w Prudniku” w nieprzekraczalnym

terminie do dnia 10 lipca 2026 r. do godz. 15%,



Decydujaca jest data faktycznego wptywu dokumentéw do OPS w Prudniku, a nie data nadania
dokumentéw. Dokumenty aplikacje, ktére wptyng do OPS w Prudniku po uptywie okreslonego terminu nie
beda rozpatrywane. Osoby, ktérych dokumenty aplikacyjne zostang odrzucone nie beda powiadamiane.
Osoby, ktére spetnig wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie do kolejnego etatu naboru-
rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra odbedzie sig w siedzibie OPS w Prudniku. Informacja o wyniku naboru,

bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszert OPS w Prudniku.

Prudnik, dnia 25.06.2026 r. rodka Pomocy Spotecznej
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