Gtowno, dn. 30.07.2020r.
MOPS.D.111.1.2020.AM
OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Glownie

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W GELOWNIE
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa 1 adres jednostki: Miejski Os$rodek Pomocy Spotecznej w Glownie,
95-015 Glowno, ul. Ludwika Norblina 1.

2. Stanowisko pracy: Referent

3. Wymagania niezbedne

1) obywatelstwo polskie lub inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2019r. poz. 1282)
2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,
3) korzystanie z petni praw publicznych,
4) nieposzlakowana opinia,
5)brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6) wyksztalcenie $rednie o odpowiednim profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na
opisanym stanowisku,
7) znajomos$¢ przepiséw prawa i umiejetnos¢ ich praktycznego stosowania, w tym: ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy
0 pomocy spotecznej, ustawy o ochronie danych osobowych,
8) umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

10) znajomos¢ jezyka polskiego,

11) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4. Wymagania dodatkowe

1) co najmniej poéiroczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
Jjednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego,

2)posiadanie cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych: wysoka kultura osobista,
dobra organizacja pracy i umiejetno$¢ pracy w zespole, konsekwencja w realizowaniu
zadan, terminowosé¢, punktualno$¢, komunikatywnos$é, odporno$é na stres, umiejetnosé
korzystania z przepiséw prawa.

3. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo
w szczegollnoSci:
1) pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu,
2)obstuga sprzetu biurowego,
3)przyjmowanie i obstuga klientéw zgtaszajacych sie do MOPS w Glownie,
4) prowadzenie rejestru wnioskéw,
5) przygotowywanie dokumentéw do wystania droga pocztows i mailowa,
6)prowadzenie dziennika korespondencji oraz kontrola nad prawidlowym obiegiem
korespondencji w Osrodku,



7)dokonywanie kontroli merytorycznej na fakturach, rachunkach i notach obcigzeniowych,

8)opisywanie faktur, rachunkéw, not obcigzeniowych zgodnie z ustawg m.in. PZP i ustawa
0 pomocy spotecznej,

9)dokonywanie kontroli merytorycznej na o$wiadczeniach sktadanych przez pracownikow
dot. ryczaltéw za uzywanie samochodoéw prywatnych do celéw stuzbowych,

10) sporzadzanie sprawozdan do GUS,

11) realizowanie, ewidencjonowanie i gromadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej
przyznawania $wiadczen z zakresu pomocy spotecznej, niezbednej do sprawnej realizacji
Swiadczen,

12) obstuga systemu informatycznego stosowanego w zakresie w/w $wiadczen,

13) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
$wiadczen z pomocy spotecznej,

14) prowadzenie ewidencji udzielonych §wiadczen — karty wyptat,

15) wydawanie klientom decyzji administracyjnych,

16) sporzadzanie sprawozdawczos$ci w w/w zakresie,

17) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora MOPS.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktore jest prowadzony nabér

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

2) Praca w wymiarze 1/1 etatu

3) Ilos¢ etatdw: 1

4) Praca na stanowisku pracy wyposazonym w monitor ekranowy

5) Zatrudnienie od: 1.09.2020r.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest mniejszy niz 6%.

. Oferta kandydata musi zawierac:

1) Kwestionariusz osobowy z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej
(zat. do ogtoszenia o naborze),

2) List motywacyjny oraz CV,

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) Kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
doswiadczenie zawodowe, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — o$wiadczenie
kandydata o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia,

5) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Uni Europejskiej lub innego panistwa,
ktérego Obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej ( dotyczy kandydatéw nie posiadajacych — obywatelstwa
polskiego),

7) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) O$wiadczenie , Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

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

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

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego
na poziomie srednim ogélnym lub zaawansowanym wydany przez Paristwowa Komisje
Po$wiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego lub



- dokument potwierdzajgcy ukoficzenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim
lub

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

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiggtego wydane

przez Ministra Sprawiedliwosci,

12) Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata

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

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

13) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku

okreslonym w ogloszeniu,

14) Spis wszystkich dokumentow skitadanych w ofercie przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przephwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych)"

Dokumenty kazdorazowo powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym 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 dotgczyé
ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysiegtego.

9. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw
Oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozyé lub przesta¢ na adres: Miejski
Osrodek Pomocy Spolecznej w Glownie, 95-015 Glowno, ul. Ludwika Norblina 1,
pokdj nr 4 w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
z dopiskiem " Nabér na wolne stanowisko Referent w Dziale Swiadczen" w terminie
do dnia
10.08.2020r. do godz. 10:00

Za dat¢ doreczenia do MOPS w Glownie uwaza si¢ date otrzymania dokumentow przez
MOPS / date wptywu /.

Dokumenty, ktore zostang ztozone po terminie nie beda rozpatrywane i podlegajg zwrotowi.

10. Pozostale
O poszczegdlnych etapach i czynno$ciach naboru informowani bedg — droga telefoniczng
lub mailowa — wylacznie kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze.

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.

Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej

konczacej si¢ egzaminem.

Gtowno, dn. 30.07.2020r. Dyrektor
Miejskiego LO§1r9%al)®faﬁo
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