Glowno, dn. 05.07.2018r.
MOPS.D.111.2.2018.AM

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W GLOWNIE
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Glownie, 95-015
Glowno, ul. Ludwika Norblina 1.

2. Stanowisko pracy: Referent

3. Wymagania niezbe¢dne
1) Obywatelstwo polskie lub inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1260),
2) Pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
3) Korzystanie z petni praw publicznych,
4) Nieposzlakowana opinia,
5)Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6) Wyksztatcenie $rednie,
7) Do$wiadczenie : co najmniej poiroczny staz pracy,
8) Znajomos¢ przepiséw prawa i umiejetnos¢ ich praktycznego stosowania, w tym: Kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym , ustawy
o ochronie danych osobowych,
9) Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, internetu oraz dobra znajomos¢
pakietu MS Office,
10) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,
11) Znajomos¢ jezyka polskiego.
4. Wymagania dodatkowe
1)Preferowane wyksztalcenie wyzsze,
2) Co najmniej potroczny staz pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej,
3) Biegla obstuga komputera i systemow informatycznych,
4) Posiadanie cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: wysoka kultura osobista,
dobra organizacja pracy 1 umiejetnos¢ pracy w zespole, konsekwencja w realizowaniu
zadan, terminowo$¢, punktualnos¢, komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres, umiejetnos¢
korzystania z przepisOw prawa
5. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo
w szczegollnosci:
1) Realizowanie, ewidencjonowanie i gromadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej
przyznawania §wiadczen z zakresu pomocy spolecznej, niezbednej do sprawnej realizacji
tych §wiadczen,
2) Sprawna obstuga systemu informatycznego stosowanego w zakresie $wiadczen
spotecznych w tym:
- przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
przyznawania badz odmowy przyznawania §wiadczen pieni¢znych lub w naturze,
- sprawdzanie prawidlowosci przygotowanych projektow decyzji,



- opracowywanie i realizacja przyznanych §wiadczen tj. sporzadzanie imiennych wykazéw
zasitkobiorcow, np. tytutow realizowanych §wiadczen — listy wyptat (gotowkowe, przelewy,
przekazy pocztowe),

3) Prowadzenie ewidencji udzielonych $wiadczen — karty wyptat wszystkich klientow
Osrodka,

4) Wystawianie kart dotyczacych wyptaty zasitkow zwrotnych, §wiadczen nienaleznie
pobranych,oraz umorzen i odstapien od roszczen,

5) Sporzadzanie miesigcznych informacji dotyczacych kwot zaangazowania $rodkow
budzetowych w zakresie przyznanych $wiadczen wynikajacych z decyzji lub innych
dokumentow,

6) W zakresie zajmowanego stanowiska wspolpraca z radcg prawnym, innymi komorkami
organizacyjnymi Osrodka, a takze innymi podmiotami w celu zapewnienia terminowego,
rzetelnego 1 efektywnego wykonania powierzonych obowigzkow,

7) Sledzenie na biezaco wydanych aktow i przepisow prawnych w zakresie otrzymanych
obowigzkow oraz biezace zastosowanie wszelkich zmian w wykonywanych czynnosciach,
8) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Gl. Ksiggowego.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Glownie 95-015 Glowno,
ul. Ludwika Norblina 1,

2) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, na podstawie umowy o prace, od poniedziatku
do piatku,

3) Ilos¢ etatow: 1

4) Praca na stanowisku pracy wyposazonym w monitory ekranowe.

5) Zatrudnienie od: 3 pazdziernik 2018r.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest mniejszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty

1)Kwestionariusz osobowy z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej
(zal. nr 1 do ogloszenia o naborze)

2) List motywacyjny oraz CV,

3) Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

4) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz
pracy, doswiadczenie zawodowe, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu -
o$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu wskazujace datg jego rozpoczecia,

5) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Uni Europejskiej lub innego panstwa,
ktorego Obywatelom przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej ( dotyczy kandydatow nie  posiadajacych  obywatelstwa
polskiego),

7) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) Oswiadczenie , Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

10) Oswiadczenie o braku skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

11) Dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego ( dotyczy kandydatow
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego):

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego



na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisje

Poswiadczania Znajomosci Jgzyka Polskiego jako Obcego lub

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studidéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim
lub

- $wiadectwo dojrzato$ci uzyskane w polskim systemie o$wiaty lub

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego wydane

przez Ministra Sprawiedliwosci,

12) Kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata

zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13A ust. 2 ustawy z  dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U z 2018 r. poz. 1260),

13) Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku

okreslonym w ogloszeniu,

14) Klauzula informacyjna dla potrzeb rekrutacji/osob aplikujacych dokumenty bez procesu

rekrutacji z rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dn. 27 kwietnia 20016 r.

(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) - (zal. nr 2 do ogtoszenia o naborze),

15) Spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Dokumenty kazdorazowo powinny by¢ opatrzone wtasnorgcznym podpisem kandydata, a wszystkie
kopie dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich
tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysiegtego.

9. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw
1) Ofert¢ wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ lub przesta¢ na adres: Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Glownie, 95-015 Glowno, ul. Ludwika Norblina 1, pokoj
nr 4 w zamknigtej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem z dopiskiem "Nabor
na stanowisko Referent " w terminie do dnia

16.07.2018r. do godz. 09:00,

2) W przypadku dokumentoéw przestanych za posrednictwem poczty decyduje data stempla
pocztowego,
3) Dokumenty, ktore zostang ztozone po terminie nie beda rozpatrywane,
4) O poszczego6lnych etapach i czynnosciach naboru informowani beda — droga telefoniczng
lub mailowg — wylacznie kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze,
5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Glownie, ul. Ludwika Norblina 1.

Glowno, dn. 05.07.2018. Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Glownie
Bozena Polak



