Fundusz ) .
Euro e‘s,ekie ﬁ Unia Europejska
g OPOLSKIE Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny s

Projekt wspotfinansowany jest ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego

Stanowisko pracy wspotfinansowane w ramach projektu ,,Nie-Sami-Dzielni - rozwdj ushug
spolecznych oraz wspierajacych osoby niesamodzielne”
wspoHinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Opolskiego na lata 2014-2020
Os priorytetowa VIII — Integracja Spoteczna

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu
POSZUKUJE
OSOBY ZAINTERESOWANEJ PRACA NA STANOWISKU
POMOC ADMINISTRACYJNA
WYMIAR - 1/2 etatu — 1 osoba

Przewidywany okres zatrudnienia od 01.02.2017 r. - 31.01.2020 r.

1. Wymagania niezbedne:
1) Obywatelstwo polskie.
2) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.
3) Wyksztalcenie:
- wyzsze z zakresu: administracji, pracy socjalnej, zarzadzania, ekonomii, polityki spoteczne;j
lub
- wyksztalcenie $rednie i udokumentowany minimum roczny staz pracy w jednostkach
organizacyjnych pomocy spoteczne;j.
2. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos¢ przepisoOw z zakresu:
a) ustawy o pomocy spotecznej, kodeksu postgpowania administracyjnego,
b) podstawowa znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie
danych osobowych.
2) Dobra znajomos$¢ obstugi komputera.
3) Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.
4) Predyspozycje osobowos$ciowe: umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, umiej¢tnosé
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pracy pod presjg czasu, dobra komunikacja interpersonalna, umiejgtnos¢ czytania
przepiséw prawnych ze zrozumieniem, dyspozycyjnos¢, dokladnos¢. Sumienne,
rzetelne i terminowe wykonywanie swoich zadaf zgodnie z obowigzujacymi

przepisami. Wysoka kultura osobista oraz umiej¢tnos¢ pracy z ludzmi.

3. Zakres wykonywanych obowigzkéw na stanowisku:

Wykonywanie zadan w ramach projektu ,,Nie-Sami-Dzielni - rozw6j ustug spotecznych oraz

wspierajacych osoby niesamodzielne” wspétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego

Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa

Opolskiego na lata 2014-2020 Os priorytetowa VIII — Integracja Spoleczna, tj.:

1))

2)

3)
4
3)
6)
7

8)

9)
10)

11)

weryfikacja przedtozonych dokumentow,

wprowadzanie §wiadczen do programu TT-Pomoc,

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen z
pomocy spotecznej (przyznajacych, uchylajacych, zmieniajacych i innych)

rozliczanie godzin pracy os6b $wiadczacych ustugi opiekuncze i zgodnosci
wykonanych czynnosci z zakresem ustug opiekunczych poszczegélnych klientow
objetych pomoca,

tworzenie list odptatnosci 0sob korzystajacych z ushug opiekunczych,

prowadzenie rejestru klientéw korzystajacych z ustug opiekunczych,

zaktadanie teczek osobowych klientow korzystajacych z ustug opiekunczych,
prowadzenie miesiecznych meldunkéw oraz podawanie osobie odpowiedzialnej
danych do sprawozdan z udzielanych swiadczen,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej $wiadczenia ushug teleopieki,

wspblpraca z operatorem i Centrum Operacyjno-Alarmowym odpowiedzialnym za
realizacje teleopieki,

wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego

zwigzanych z pracg na zajmowanym stanowisku.

4. Warunki pracy:

D

2)
3)
4

Praca w dziale Mieszkania Chronione Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie-Kozlu.

Bezposredni przetozony — kierownik Mieszkan Chronionych.

Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu tj. 4 godziny dziennie i 20 godzin tygodniowo.

Praca pod wzgledem obcigzen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzacych.

5. Wymagane dokumenty:
1) Zyciorys (CV).

2)

List motywacyjny.

3) Kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych ~ wymagane  wyksztalcenie  /lub
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potwierdzajacych staz pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spolecznej,
ewentualnie referencje z zakladow pracy - potwierdzone ..za zgodnos¢ z oryginalem™
przez kandydata.
4) Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o*:
— posiadaniu obywatelstwa polskiego,
— posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb dokonania naboru pracownikéw, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 922).
6. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie — Kozlu, ul. M. Reja 2a (pokéj 102, I pietro) z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko pomoc administracyjna” w terminie do dnia 27.01.2017 r. do godz. 12.00.
7. Aplikacje, ktére wplyna do O$rodka po wyzej wymienionym terminie oraz nie beda
zawieraly wszystkich wymaganych dokumentéw okreslonych w punkcie 5 nie bedg

rozpatrywane.

* 3y zalgezeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia sig druk obejmujgcy wymagane oswiadczenia
DYREKTOR

Miejskiegq Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kedaerzynie-Kozlu

Danuta Cegllarek



