Zgorzelec, dnia 13.11.2019r.

MOPS.IV.1110.2.2019

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu
ogtasza nabér na stanowisko
REFERENT

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar zatrudnienia: peten etat

Przewidywany termin zatrudnienia: grudzien 2019r.

|. DO NABORU MOZE PRZYSTAPIC OSOBA, KTORA SPELNIA NASTEPUJACE
WYMAGANIA:

1.

Wymagania formalne/niezbedne:
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
wyksztatcenie srednie lub wyzsze.

. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

znajomos¢ przepisOw: ustawy o pomocy spotecznej i aktdw wykonawczych do tej
ustawy, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o dodatkach
mieszkaniowych, ustawy prawo energetyczne (w czesci dotyczacej dodatku
energetycznego), ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o samorzgdzie gminnym,

kreatywnos¢, sumiennosé i rzetelnosc,

umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,

dobra znajomos¢ obstugi komputera, programéw biurowych,

dobra komunikacja interpersonalna,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc,

odpornos¢ na stres,

umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

bardzo dobra organizacja pracy.

ll. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

prowadzenie dokumentacji w zakresie przyznanych zasitkéw pienieznych z pomocy
spotecznej,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z zaleceniami Osrodka i przepisami Kodeksu
Postepowania Administracyjnego,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie pomocy spotecznej,
dotyczagcych przyznawania bgdz odmowy przyznania Swiadczen,

obstuga programu TT-POMOC,

sporzadzanie list wyptat zasitkdw pienieznych z pomocy spotecznej,

windykacja i inicjowanie postepowania egzekucyjnego w administracji w celu
wyegzekwowania nienaleznie pobranych sSwiadczen oraz naleznosci cywilno-
prawnych,



podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych z zakresu pomocy spotecznej,

prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na stanowisku pracy,

monitoring i ewaluacja DPS,

monitoring i sporzadzanie list naleznych sktadek zdrowotnych przy zasitkach statych,
sporzadzanie plandw, analiz i sprawozdan zwigzanych z wykonywanymi zdaniami,
sporzadzanie informacji statystycznych i opisowych zwigzanych z dziatalnoscig
Osrodka na potrzeby Urzedu Miasta, Urzedu Wojewddzkiego,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zatgczonej dokumentacji, przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych w  sprawach dotyczacych  dodatku
mieszkaniowego i dodatku energetycznego pod nieobecnos¢ pracownika
obstugujgcego zadania,

organizowanie pracy na stanowisku pracy w sposob zapewniajgcy sprawng i
terminowg obstuge interesantéw oraz terminowe wykonywanie natozonych zadan,
inspirowanie i uczestniczenie w dziataniach pozaustawowych Osrodka.

Warunki pracy na stanowisku:

b)

c)
d)

f)

g)

h)

praca jednozmianowa w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zgorzelcu,

8 godzin na dobe oraz przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, ze wzgledu na zatrudnienie w rownowaznym systemie, dobowy wymiar czasu
pracy moze by¢ przedtuzony do 12 godzin,

koniecznos¢ odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzgdowych lub udokumentowania stazu pracy na stanowisku urzedniczym lub
przedstawienie zaswiadczenia o odbytej stuzbie przygotowawcze;.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

Cv,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje
i umiejetnosci oraz staz pracy — poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata,

oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (do pobrania na http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych (do pobrania na http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl),
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celbw rekrutacji -  klauzula informacyjpa  RODO  (do  pobrania  na
http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl),

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na powyzszym stanowisku.

Dokumenty i oswiadczenia kandydata muszg by¢ wtasnorecznie podpisane.


http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl
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http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl

V.

INFORMACJE DODATKOWE:

1. Miejsce i termin sktadania dokumentéw

a)

b)

d)

e)

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO
REFERENTA” nalezy skfada¢ w terminie do dnia 25.11.2019r. w Sekretariacie, pok.
nr 8, w godzinach pracy Osrodka (poniedziatek, sroda, czwartek 7.30- 15.30, wtorek
07.30-17.00, pigtek 07.30 — 14.00) lub przesta¢ na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Traugutta 77b
59-900 Zgorzelec

W przypadku przestania dokumentdéw, za date ztozenia uznaje sie date wptywu do
Osrodka.

Aplikacje niekompletne, lub ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV muszg by¢ opatrzone klauzulg wyrazajgca
zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutaciji.

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w MOPS w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Szczegodtowych informacji udziela Kierownik Osrodka tel. 75 77 569 11.

Etapy naboru:

| etap naboru — wstepna rekrutacja kandydatow:

e analiza ztozonych dokumentow aplikacyjnych wymienionych w pkt Il ogtoszenia o
naborze,

e kandydaci spetniajgcy wymagania zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni indywidualnie o terminie kolejnego etapu naboru.

Il etap naboru —rekrutacja koncowa kandydatow:

f)

)

h)

e Test kwalifikacyjny Ilub/i rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej sprawdzona
bedzie wiedza kandydatow na temat aktow prawnych: ustawy o pomocy spotecznej
i aktéw wykonawczych do tej ustawy, ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy prawo energetyczne (w czesci
dotyczacej dodatku energetycznego), ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy o samorzgdzie gminnym

Dokumenty ztozone przez kandydata, ktory w wyniku przeprowadzonego naboru zostat
zatrudniony na stanowisku urzedniczym zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Informacja o wynikach konkursu umieszczona bedzie na tablicy informacyjnej w MOPS w
Zgorzelcu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej:
http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl

Kierownik MOPS w Zgorzelcu zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania
przyczyny.

Kierownik Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu

Mariola Chwatko
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