MIEJSKI OSRODEK

stanowiska urzednicze w Micjskim Osrodku

POMOCY SPOLE
. CZNEJ
ul- M. Reia 24, 47-224 Kedzierzyn
el fax 77 433 59 49 "Kode Zatacznik nr 3 do Repulaminu naboru kandydaww
el 77 483 ¢8 44, 774377 3 na wolne stanowiska urzednicze w tvm na Kigrownicze

Pomocy Spoleczney w Kgdzierzynie-Koziu.

Ogtloszenie nr 1/2014
z dnia 20 marca 2014 roku
Dyrektor Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z siedziba w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikolaja Reja 2a
Oglasza nahér na wolnc stanowisko urz¢dnicze referenta na ' etatu

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu

[ Wymagania niezb¢dne:

1.

L b

o

Obywatelstwo polskie.

Ukonezone 18 lat.

Posiadanie pelnej zdoinosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych.

Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Nieposziakowana opinia.

Wryksztalcenie wyzsze z zakresu: administracji, pracy socjalnej, zarzadzania, ckonomii
lub wyksztalcenie $rednie 1 udokumentowany minimum roczny staz pracy w pomocy
spoleczney.

11 Wymagania dodatkowe:

1.

znajomosé przepisow z zakresu:

a) ustawy o systemie os$wiaty — w zakresie przyznawania stypendium oraz zasitku
szkolnego, ustawy o pomocy spolecznej, kodeksu postgpowania administracymego

b) podstawowa znajomosé ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie
danych oscbowych

biegla umicj¢tnosé obstugi komputera 1 znajomesc komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel)

obstuga urzadzen biurowych

predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnose, doktadnosé, umicj¢inosé czytania ze
zrozumieniem przepisow prawnych, dobra komunikacja interpersonaina, umiejetnosé
pracy w zespole, umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy, umiejgtnosé pracy pod presja
czasu. Sumiennie, rzetelnie 1 terminowo wykonywanie swoich zadan zgodnie =z
obowiazujacymi przepisami. Wysoka kultura osobista w stosunku do petentéw oraz
umiejetnosé radzenia sobie z tzw. . Irudnym petentem”

III Zakres wykonywanych ohbowigzkow na stanowisku:

1. Przyymowanie wnioskéw o przyznanie stypendiow szkolaych 1 zasitkdw szkolnych wraz z
kompletemn dokumentacji.



2. Peine udziclanie informacji dotyczacych przepisow ustawy o systemie o$wiaty w zakresic
dotyczacym udzielania pomocy materialnej uczniom ubiegajacym sig¢ o $wiadczenia. '
3. Sporzadzanic wystapien do wnioskodawcow o uzupelnienie dokumentacji w przypadku
stwierdzenia braku niezbednych do przyznania swiadczen dokumentow.

4. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendiow i zasitkow
szkolnych oraz przedkiadanie ich do podpisu.

5. Analiza celowesel wydatkow poniesionych przez  $wiadczeniobiorcg  przed
zakwalifikowaniem faktur do wyptaty.

6. Terminowe sporzadzanie list wyplat.

7. Prowadzenie rejestru 0sob objetych pomoca w forniie stypendium oraz w formie zasitku
szkolnego.

8. Biezaca weryfikacja uprawnien $wiadczeniobiorcow do pobierania stypendiow 1 zasitkéw
szkolnych (wszczynanie lub wznawianie postepowan w celu weryfikacjt uprawnien do
pobierania swiadczen w przypadku zmiany stanu faktycznego).

9. Prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych w ramach
wyptaconych stypendidow i zasitkdw szkolnych.

10. Przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie jej wraz z uzasadnieniem stanowiska
Qsrodka do organu odwolawezego.

11. Wprowadzanie danych osobowych 1 rejestracja $wiadczeniobiorcow w  systemie
informatycznym.

12. Zaktadanie teczek osobowyceh Klientéw korzystajacych z pomocy.

13. Sporzadzanie meldunkéw oraz podawante osobic odpowiedzialnej danych do sprawozdan
miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych 7 udzietanych $wiadezen.

14. Comiesieczne uzgadnianie wykorzystanych srodkow z Dziatem Ksiggowosci.

15. Przygotowywanie biezgcych informacji dot. wykorzystania srodkéw finansowych na w/w
formy pomocy. :

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego zwigzanych z praca Dziatu
Swiadczen.

IV Warunki pracy:

1. Praca w Dziale Swiadczern Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kedzierzynic-

Kozlu przy ul. M. Reja 2a.

Bezposredni przetozony — kierownik Dziatu Swiadezen.

Wymiar czasu pracy ~ % etatu 1. 20 godzin tygodniowo.

Praca pod wzgledem obciazen fizyveznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzacych.

Dyskwalifikujgce sg niepodlegajace korekeji wady wzroku.

Zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres nie przekraczajacy 6

miesigcy w celu praktveznego sprawdzenie umigjetnosci 1 doswiadczema zawodowego

pracownika.

7. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony w trybie natychmiastowym.

8. Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
moze zosta¢ skierowany do stuzby przygotowawcze] konczace) sie egzaminem; na
umotywowany wniosck kierownika dzialu, Dyrektor moze zwolnié wybranego
kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem
koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

RV N

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

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia  oséb  niepetnosprawnych  w  Miejskim  Qsrodku  Pomocy  Spoleczne;
w Kedzierzynie-KoZlu, w rozumieniu przepisoéw o rchabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wyniost ponize] 6%.
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VI Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone
przez kandydata | za zgodnos¢ z orvginatem™).

4. Kwestionariusz osobowy — PLIK DO POBRANIA

5. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenia pod rygorem odpowiedzialnosci za falszywe
zeznania o pelngj zdolnosci do czyvnno$ci prawnvch, korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6. Wlasnor¢cznie podpisane o$wiadczenie o miekaralnodci za przestgpstwa popelnione
umyslnie $ciganc z oskarzenia publicznego 1 umyslne przestepstwa skarbowe (wybrany
kandydat zobowiazany bedzie do przediozenia bez zbednej zwloki stosownego
zaswiadczenia o nickaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny).

7. Wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobhowych zawartych w ofercic pracy dla potrzeb dokonania naboru pracownikow,
zgodnie z ustawg z dnta 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 z poézn. zm.).

8. Ewentualnie kserokopie opinit, referencji, $wiadectw pracy, zaswiadczen 1 inne
dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalilikacje, umiejetnosci, staz pracy
(poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnoéé z oryginalem™). ’

9. Lwentualnie kserokepia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jesli

kandydat zamierza skorzystac¢ z uprawnienr, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

[l

W zalgczeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia si¢ druki obejmujgce wymagane
oswiadczenia.

Y Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach
osobiscie lub za posrednictwem poczty w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kedzierzyn-Kozle ul. M. Reja 2a, pokdj nr 2 (1 pietro) w godz. 7'% - 15'° z dopiskiem: , Nabor
na stanowisko referenta” w terminie do dnia 31.03.2014 r,

VI Dodatkowe informacje:

Komisja powolana do zaopiniowania kandydatéw na w/w stanowisko uprawniona bedzie do
ewentualnego zadania dostarczenia brakujacych lub uzupelnienia dokumentéw ziozonych
w ofercte pracy w trakcie trwania procesu naboru.

O terminie postgpowania konkursowego (rozmowy kwalifikacyjnej) kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnic, Aplikacje, ktore wplyng do Osrodka po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane. Postgpowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone
w oparciu 0 przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

Informacji ¢ przebiegu postgpowania udzicla pracownik MOPS — Klaudia Wojdyla, (I pietro)
pok. nr 19, tel. 77 483 20 63 w. 41.

J



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmictowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.mops-kkozle.p i www.mops-kkozle.pl oraz tablicy informacyjnej MOPS
przy ul. M. Reja 2a.

DYREKTOR
Migjskiegg Osrogia Pemocy
SpotecznejKedzle nie-Kazlu

Danuta Cegiarek



