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Zal(!cznik nr 3 do Rcgulaminu naboru kandydat6w 

na wolne stanowiska urz~dnicze w tym na kierownicze 
stanowiska urz~dnicze w Miejskim OSrodku 
Pomocy Spolecznej w Ki;dzierzynie-Koi:lu. 

Ogloszenie nr 112014 

z dnia 20 marca 2014 roku 

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kc;dzierzynie-Kozlu 

z siedzibq w Kt;dzierzynie-Kozlu przy ul. Mikolaja Reja 2a 

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzttdnicze referenta na 'h etatu 

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Kt;dzierzynie-Kozlu 

I Wymagania niezbt;dne: 

I. Obywatelstwo polskie. 
2. Ukoilczone 18 lat. 
3. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw 

publicznych. 
4. Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestc;pstwo 

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestc;pstwo skarbowe. 
5. Nieposzlakowana opinia. 
6. Wyksztalcenie w-yzsze z zakresu: administracji, pracy socjalnej, zarzqdzania, ekonomii 

lub wykszta!cenie srednie i udokumentowany minimum roczny staz pracy w pomocy 
spolecznej. 

II Wymagania dodatkowe: 

I. znajomosc przepis6w z zakresu: 
a) ustawy o systemie oswiaty - w zakresie przyznawania stypendium oraz zasilku 
szkolnego, ustawy o pomocy spolecznej, kodeksu posto;powania administracyjnego 
b) podstawowa znajomosc ustawy o pracownikach samorz<jdowych, ustawy o ochronie 
danych osobowych 

2. biegla umiejt;tnosc obslugi komputera i znajomosc komputerowego oprogramowania 
narzc;dziowego -Microsoft Office (Word, Excel) 

3. obsluga urzqdzeil biurowych 
4. predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnosc, dokladnosc, umiejt;tnosc czytania ze 

zrozumieniem przepis6w pra\vnych, dobra komunikacja interpersonalna, umiejc;tnosc 
pracy w zespole, umiejt;tnosc dobrej organizacji pracy, umiejt;tnosc pracy pod presjq 
czasu. Sumiermie, rzetelnie i terminowo wykonywanie swoich zadan zgodnie z 
obowiqzujqcymi przepisami. Wysoka kultura osobista w stosunku do petent6w oraz 
umiejc;tnosc radzenia sobie z tzw. ,trudnym petentem" 

III Zakres wykonywanych obowi11zkow na stanowisku: 

I. Przyjmowanie wniosk6w o przyznanie stypendi6w szkolnych i zasilk6w szkolnych wraz z 
kompletem dokumentacji. 



2. Pelne udzielanie informacji dotyczl!cych przepis6w ustawy o systemie oswiaty w zakresie 
dotyczl!cym udzielania pomocy materialnej uczniom ubiegajl!cym si~ o swiadczenia. 
3. Sporzl!dzanie wystl!pien do wnioskodawc6w o uzupelnienie dokumentacji w przypadku 
stwierdzenia braku niezb~dnych do przyznania swiadczen dokument6w. 
4. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendi6w i zasilk6w 
szkolnych oraz przedkladanie ich do podpisu. 
5. Analiza celowosci wydatk6w poniesionych przez swiadczeniobiorct; przed 
zakwalifikowaniem faktur do wyplaty. 
6. Terminowe sporzl!dzanie list wyplat. 
7. Prowadzenie rejestru os6b objt;tych pomocl! w formie stypendium oraz w formie zasilku 
szkolnego. 
8. Biezl!ca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorc6w do pobierania stypendi6w i zasilk6w 
szkolnych (wszczynanie lub wznawianie postt;powan w celu weryfikacji uprawnien do 
pobierania swiadczen w przypadku zmiany stanu faktycznego ). 
9. Prowadzenie postt;powan w sprawach swiadczen nienaleznie pobranych w ramach 
wyplaconych stypendi6w i zasilk6w szkolnych. 
10. Przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska 
Osrodka do organu odwolawczego. 
II. Wprowadzanie danych osobowych i rejestracja swiadczeniobiorc6w w systemie 
informatycznym. 
12. Zakladanie teczek osobowych Klient6w korzystajl!cych z pomocy. 
13. SpofZl!dzanie meldunk6w oraz podawanie osobie odpowiedzialnej danych do sprawozdail 
miesi~cznych, kwartalnych, p61rocznych i rocznych z udzielanych swiadczen. 
14. Comiesit;czne uzgadnianie wykorzystanych srodk6w z Dzialem Ksi~gowosci. 
15. Przygotowywanie biezl!cych informacji dot. wykorzystania srodk6w finansowych na w/w 
formy pomocy. 
16. Wykonywanie innych zadar\ zleconych przez przelozonego zwil!Zanych z praq Dzialu 
Swiadczen. 

IV Warunki pracy: 

I. Praca w Dziale Swiadczen Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kt;dzierzynie-
Koilu przy ul. M. Reja 2a. 

2. Bezposredni przelozony - kierownik Dzialu Swiadczen. 
3. Wymiar czasu pracy- y, etatu tj. 20 godzin tygodniowo. 
4. Praca pod wzglt;dem obcil!Zeil fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzl!cych. 
5. Dyskwalifikujl!ce Sl! niepodlegajl!ce korekcji wady wzroku. 
6. Zastrzega si<;: wol~ zatrudnienia wybranego kandydata na okres nie przekraczajl!CY 6 

miesi<;:cy w celu praktycznego sprawdzenie umiejortnosci i doswiadczenia zawodowego 
pracownika. 

7. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony w trybie natychmiastowym. 
8. Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prac<;: na stanowisku urz<;:dniczym 

moze zostac skierowany do sluzby przygotowawczej koilcz<)cej sit; egzaminem; na 
umotywowany wniosek kierownika dzialu, Dyrektor moze zwolnic wybranego 
kandydata z obowil!zku odbywania sluzby przygotowawczej, z zastrzezeniem 
koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi. 

V lnformacja zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzl!dowych: 

W miesil!CU poprzedzajl!cym datt; upublicznienia niniejszego ogloszenia wskainik 
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej 
w K~dzierzynie-Koilu, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz 
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wyni6sl ponizej 6%. 
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VI Wymagane dokumenty: 

I. .Zyciorys (CV). 
2. List motywacyjny. 
3. Kserokopie dokument6w potwierdzaj'!cych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone 

przez kandydata ,za zgodnosc z oryginalem""). 
4. Kwestionariusz osobowy- PLIK DO POBRANIA 
5. Wlasnon;cznie podpisane oswiadczenia pod rygorem odpowiedzialnosci za falszywe 

zeznania o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw 
publicznych. 

6. Wlasnorc;cznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestc;pstwa popelnione 
umyslnie scigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestc;pstwa skarbowe (wybrany 
kandydat zobowi'!Zany bc;dzie do przedlozenia bez zbc;dnej zwloki stosownego 
zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Kamy). 

7. Wlasnorc;cznie podpisane oswiadczenie o wyra:leniu zgody na przetwarzanie danych 
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb dokonania naboru pracownik6w, 
zgodnie z ustaw'! z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 
2002 r. Nr I OJ, poz. 926 z p6Zn. zm.). 

8. Ewentualnie kserokopie opinii, referencji, swiadectw pracy, zaswiadczen 1 mne 
dokumenty potwierdzaj'!ce posiadane kwalifikacje, umiejc;tnosci, sta:l pracy 
(poswiadczone przez kandydata ,za zgodnosc z oryginalem"). 

9. Ewentualnie kserokopia dokumentu potwierdzaj'fcego niepelnosprawnosc, jesli 
kandydat zamierza skorzystac z uprawnien, o kt6rych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z 
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorZ'!dowych. 

W zalqczeniu do niniejszego ogloszenia udost~pnia si~ druki obejmujqce wymagane 
oswiadczenia. 

V Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych: 

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w formie pisemnej w zaklejonych kopertach 
osobiscie lub za posrednictwem poczty w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w 
Kc;dzierzyn-Kozle ul. M. Reja 2a, pok6j nr 2 (I pietro) w godz. 715

- 15 15 z dopiskiem: ,Nab6r 
na stanowisko referenta" w terminie do dnia 31.03.2014 r. 

VI Dodatkowe informacje: 

Komisja powolana do zaopiniowania kandydat6w na w/w stanowisko uprawniona b<;dzie do 
ewentualnego Zl)dania dostarczenia brakujl)cych lub uzupelnienia dokument6w zlozonych 
w ofercie pracy w trakcie trwania procesu naboru. 

0 terminie post<;powania konkursowego (rozmowy kwalifikacyjnej) kandydaci zostan<J 
powiadomieni indywidualnie. Aplikacje, kt6re wplyn<J do Osrodka po wyzej okreslonym 
terminie, nie bc;dl) rozpatrywane. Postc;powanie w sprawie naboru bc;dzie prowadzone 
w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzl)dowych 
(Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6Zn. zm.) 

Informacji o przebiegu post;;powania udziela pracownik MOPS - Klaudia Wojdyla, (I pic;tro) 
pok. nr 19, tel. 77 483 20 63 w. 41. 
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Informacja o wyniku naboru bt;dzie umieszczona na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji 
Publicznej www.bip.mops-kkozle.p i www.mops-kkozle.pl oraz tablicy informacyjnej MOPS 
przy ul. M. Reja 2a. 
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DYREKTOR 
Miejskieg'? OSro~ Pomocy 

SpolecznejA,K~dzfer.ivnie-Koi:lu 


