MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOLECZNE]
ul. M. Réja 2A, 47-224 Kedzierzyn-KoZle

tel./fax 77 483 59 49 : OGLOSZENIE NR 3/2017
tel. 77 483 48 48; 77 483.77 23

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Z DNIA 3 SIERPNIA 2017 ROKU

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu

z siedziba w Kedzierzynie-KozZlu przy ul. Mikolaja Reja 2a oglasza nabér na stanowisko urzednicze:

REFERENT w Dziale Swiadczen

I Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.

R

Posiadanie obywatelstwa polskiego. :
Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Wyksztalcenie:
a) wyzsze na kierunku: administracja, zarzadzanie, pedagogika, ekonomia,
lub
b) $rednie i udokumentowane minimum roczne doswiadczenie w pracy zwigzanej z
prowadzeniem postepowania administracyjnego.

IT Wymagania dodatkowe:

1.

W

znajomos¢ przepiséw z zakresu:
a) ustawy o systemie o$wiaty — w zakresie przyznawania stypendium oraz zasitku
szkolnego,
b) ustawy o pomocy spotecznej,
c) ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych,
d) kodeksu postepowania administracyjnego,
e) podstawowa znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,
f) podstawowa znajomosé ustawy o ochronie danych osobowych,

. biegla umiejetnosé obstugi komputera, znajomos$é komputerowego oprogramowania

narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel),

. obstuga urzadzen biurowych,
. predyspozycje osobowosciowe:

a) dyspozycyjnosé, dokladno$é, umiejetno$¢ czytania ze zrozumieniem przepisow
prawnych, dobra komunikacja interpersonalna, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy, umiej¢tnosé pracy pod presjg czasu,

b) sumiennie, rzetelnie i terminowo wykonywanie swoich zadan zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

c) wysoka kultura osobista w stosunku do petentéw oraz umiejetnos¢ poradzenia sobie
Z tzw. ,,trudnym petentem”.

III Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie dokumentacji w zwigzku z przyznawaniem stypendium szkolnego i zasitku
szkolnego: )
a) przyjmowanie z Dzialu Pomocy Srodowiskowej wnioskéw o przyznanie stypendium

szkolnego i zasitku szkolnego wraz z kompletem dokumentacji,



b) pelne udzielanie zainteresowanym informacji dotyczacych przepisow ustawy o
systemie o§wiaty w zakresie dotyczacym udzielania pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,
¢) sporzadzanie wystgpien do wnioskodawcéw o uzupetnienie dokumentacji w przypadku
stwierdzenia braku niezbednych do przyznania §wiadczen dokument6éw,
d) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach stypendiow i
zasitkéw szkolnych oraz przedktadanie ich do podpisu,
¢) analiza celowosci wydatkéw poniesionych przez —$wiadczeniobiorcow przed
zakwalifikowaniem faktur/rachunkéw do wyplaty,
f) terminowe sporzadzanie list wyplat,
g) prowadzenie wykazu oséb objetych pomoca w formie stypendium oraz w formie zasitku
szkolnego, —
h) biezaca weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcéw do pobierania stypendiow i
zasitkéw szkolnych (wszczynanie lub wznawianie postgpowan w celu weryfikacji
uprawnien do pobierania $wiadczeri w przypadku zmiany stanu faktycznego),
i) prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczef nienaleznie pobranych w ramach
wyplaconych stypendiéw i zasitkow szkolnych,
j) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie wraz z uzasadnieniem stanowiska tut.
Osrodka do organu odwotawczego, ,
k) wprowadzanie danych osobowych i rejestracja $wiadczeniobiorcow w systemie
informatycznym,
1) zakladanie teczek osobowych $§wiadczeniobiorcow,
m) przygotowywanie biezacych informacji dot. wykorzystania srodkéw finansowych,
n) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci, przygotowywanie analiz i zestawien,
0) uzgadnianie wykorzystanych srodkéw finansowych z Dziatem Ksiggowosci.
2. Prowadzenie dokumentacji w zwigzku z kierowaniem oraz ustalaniem odplatnosci za
korzystanie z ustug oérodka wsparcia dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi:
a) weryfikacja przedlozonych dokumentow,
b) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz przedkladanie ich do
podpisu,
¢) prowadzenie elektronicznego rejestru osob korzystajgcych z w/w ustug,
d) zakladanie teczek osobowych 0s6b korzystajacych z w/w ustug.
3. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z potwierdzaniem prawa do $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych:
a) weryfikacja przedtozonych dokumentow,
b) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz przedkladanie ich do
podpisu,
c) prowadzenie elektronicznego rejestru osob, ktérym potwierdzono prawo do
bezptatnych §wiadczen zdrowotnych,
d) zakladanie teczek osobowych oséb, ktérym potwierdzono prawo do bezplatnych
$wiadczen zdrowotnych,
e) przygotowywanie biezacych informacji dot. wykorzystania Srodkow finansowych na
w/w forme¢ pomocy,
f) uzgadnianie wykorzystanych $rodkéw finansowych z Dziatem Ksiggowosci.
4. Prowadzenie dokumentacji w zwigzku z kierowaniem do osrodkéw wsparcia - domow
dziennego pobytu:
a) weryfikacja przedtozonych dokumentoéw
b) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz przedkladanie ich do
podpisu,
¢) prowadzenie elektronicznego rejestru osob korzystajacych z ustug osrodka wsparcia —
domu dziennego pobytu,
d) zakladanie teczek osobowych osob korzystajgcych z w/w pomocy.
5. Sporzadzanie sprawozdan o miesigcznych kwotach zapotrzebowania na $rodki przekazywane
za podrednictwem Opolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Opolu na podstawie danych zebranych
od pracownikéw Dziatu Swiadczen.
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6. Przygotowywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

7. Wydawanie klientom decyzji administracyjnych zatwierdzonych przez Dyrektora Osrodka.
8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Dzialu Swiadczefi wynikajacych z
zadan tego dziatu.

IV Warunki pracy:

1.

et

Praca w Dziale Swiadczen Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-
Kozlu przy ul. Mikolaja Reja 2a.

Bezposredni przetozony — kierownik dziatu.

Wymiar czasu pracy — 1 etat, obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobg
i przecietnie 40 godzin tygodniowo.

Praca pod wzgledem obcigzen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzacych.
Zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres nie przekraczajacy
6 miesieccy w celu praktycznego sprawdzenia umiej¢tnosci i do$wiadczenia
zawodowego pracownika.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony niezwlocznie jednak nie wezesniej niz od dnia
1 wrzesnia 2017 r.

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
moze zosta¢ skierowany do shuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem; na
umotywowany wniosek kierownika dzialu, Dyrektor moze zwolni¢ wybranego
kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem
koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

V Informacja zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Miejskim Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie-Kozlu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

VI Wymagane dokumenty:

RO =

o

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kserokopie* dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopie*dokumentow potwierdzajacych staz w pracy (np. $wiadectwa pracy).

Kserokopie* dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie w pracy zwiazanej z

prowadzeniem postepowania administracyjnego (zakresy czynnosci, zaswiadczenia,

opinie itp.)

Kwestionariusz osobowy — PLIK DO POBRANIA.

Wilasnorecznie podpisane o§wiadczenie** o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

c) korzystaniu z pelni praw publicznych,

d) niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umy$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestgpstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie do przedtozenia bez zbednej zwloki stosownego zaswiadczenia o
niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

e) nieposzlakowanej opinii,

f) akceptacji warunk6w zatrudnienia ustalonych w ogloszeniu o naborze,

g) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb dokonania naboru pracownikéw, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922),



h) wyrazeniu zgody na potwierdzenie spelniania warunku posiadania przeze mnie
nieposzlakowanej opinii w dotychczasowych miejscach pracy/nauki dla potrzeb
procesu naboru na stanowisko referenta w Dziale Swiadczen Miejskiego O$rodka
Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu prowadzonego zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2016
r. poz. 902).

Wymagane dokumenty musza by¢ przez kandydata podpisane wiasnorgcznie i potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem.

Realizujac zapis art. 24 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.
(Dz. U. 22016 r. poz. 922) informuje, iz administratorem danych osobowych jest Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej, z siedziba ul. Mikolaja Reja 2a, 47-224 Kedzierzyn-Kozle. Dane przetwarzane
beda zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych w celu prowadzenia procesu naboru. Kazda
osoba ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych osobowych
jest dobrowolne.

VII Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych
kopertach w siedzibie Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzyn-Kozle
ul. Mikolaja Reja 2a, pokéj nr 102 (I pietro) w godz. 7% —15% z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko referent w Dziale Swiadczen nr 3/2017” w terminie do dnia 14.08.2017 r. do
godziny 15.00.

Za termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje si¢ datg faktycznego ich wplywu
do sekretariatu O$rodka. Dokumenty aplikacyjne zitozone lub nadestane po uplywie tego
terminu nie bedg rozpatrywane i zostang zwrécone kandydatowi. '

VIII Dodatkowe informacje:

1. Kandydat spelnia wymagania formalne o ile ztozyt, podpisat wasnorecznie lub potwierdzit
za zgodno$¢ z oryginalem wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne okreSlone w
ogloszeniu o naborze. Brak choéby jednego dokumentu uniemozliwia udziat kandydata w
dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym. ‘

2. Kandydat spetnia wymagania niezbgdne w ogloszeniu, jezeli z przedlozonych przez niego
dokumentéw jednoznacznie to wynika. Ocena dyskwalifikujaca co najmniej z jednego z
wymagan niezbednych uniemozliwia udzial kandydata w dalszym etapie postgpowania
rekrutacyjnego.

3. Przebieg postgpowania:

a) Etap pierwszy —analiza ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i ocena spetniania przez
kandydatéw wymagan niezbednych przez powotang komisj¢ rekrutacyjng

b) Etap drugi — z kazdym z kandydatow, ktdry zostat zakwalifikowany do etapu drugiego
komisja rekrutacyjna przeprowadzi pisemny test kwalifikacyjny i/lub rozmowy
kwalifikacyjne. O terminie i godzinie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i/lub
rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana powiadomieni przez Kkomisj¢
rekrutacyjna.

¢) Komisja rekrutacyjna wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, ktorych
przestawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Dyrektor zastrzega
sobie mozliwos¢ rozmowy z wybranymi kandydatami wskazanymi przez komisje
rekrutacyjng przed ostatecznym wyborem kandydata do zatrudnienia.

d) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-KozZlu Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.mops-kkozle.pl) oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikolaja Reja 2a I pigtro.

F7NEN

*  Kserokopie dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginalenE?Y REKTOR

**w zalgczeniu do niniejszego ogloszenia udostgpnia si¢ druk obejmujacy wymagane oéwiﬁ@@éfﬁ"é?go sroflla Pomocy
Spoteczne] wledzierkynie-Koziv
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Danuta Cegldrek



