Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawidowie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Referent w Miejskim OSrodku Pomocy Spotecznej w Zawidowie
w petnym wymiarze czasu pracy.

I. Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktdra spetnia nastepujace wymagania:
1.Wymagania formalne/niezbedne:
e obywatelstwo polskie,
e wyksztafcenie wyzsze, preferowane administracyjne,
e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
e niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
e nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:
e znajomosc¢ obstugi komputera

o kreatywno$¢, sumiennosc i rzetelnosg,
e dobra komunikacja interpersonalna,
e gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
e dyspozycyjnos¢,
e odporno$é na stres,
e umiejetnosc¢ pracy pod presja czasu,
e bardzo dobra organizacja pracy.
Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wydawanie, przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zatgczonej dokumentacji
w sprawach dotyczacych Programu Rodzina 500+,

2. Wprowadzanie danych do programu oraz praca w programie komputerowym:

3. Udzielanie informacji w sprawach dotyczacych Programu Rodzina 500+,

4. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach Programu Rodzina 500+,

5. Prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen z Programu
Rodzina 500+, ;

6. Sporzadzanie list wyptat dotyczacych Programu Rodzina 500+,

7. Tworzenie, biezaca aktualizacja wykazow, informacji i rejestrow przyznanych
Swiadczen z Programu Rodzina 500+,

8. Sporzadzanie niezbednej dokumentacji i sprawozdawczosci na zajmowanym

stanowisku;
9. Organizowanie pracy na stanowisku pracy w sposéb zapewniajacy sprawng
i terminowg obstuge interesantéw oraz terminowe wykonywanie natozonych zadan;
10. Prowadzenie innych czynnosci na polecenie przetozonego

1. Warunki pracy na stanowisku:
e miejsce pracy — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawidowie, Pl. Zwyciestwa
21/22,
e praca w trybie jednozmianowym, 8 godzinnym, w systemie réwnowaznego czasu
pracy, 1/1 etat
e praca administracyjno — biurowa,



e brak dostosowania miejsca pracy dla oséb poruszajacych sie na wdzku inwalidzkim
e planowana data i okres zatrudnienia : 21 marzec 2016 — okres prébny, czas okreslony,
czas nieokreslony ( data zatrudnienia moze ulec zmianie)

lll. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1.Dokumenty:

e podanie,

zyciorys (CV),

dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e osSwiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celédw rekrutacji,

e osSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

Miejsce i termin sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 11.03.2016r. w MOPS w Zawidowie w
godzinach pracy Osrodka ( poniedziatek 8.00 — 16.00, wtorek, sroda, czwartek, pigtek 7.15-
15.15, ) w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Referenta” lub przestaé na
adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Pl. Zwyciestwa 21/22, 59-970 Zawiddw.

W przypadku przesytania dokumentow za date wptywu uznaje sie date wptywu do Osrodka.
Dokumenty, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

| etap naboru —wstepna rekrutacja kandydatéw.
e Analiza ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych
e kandydaci spetniajgcy wymagania zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni indywidualnie o terminie kolejnego etapu naboru,
Il etap naboru - rekrutacja koncowa kandydatéw.
Test kwalifikacyjny lub /i rozmowa kwalifikacyjna podczas, ktérej sprawdzona
bedzie wiedza kandydatow na temat aktow prawnych: ustawa o pomocy panistwa
w wychowywaniu dzieci, ustawa kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o
Swiadczeniach rodzinnych, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o
ochronie danych osobowych.
e szczegotowych informacji udziela Kierownik Osrodka tel. 75 77 88 410,

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozy¢é aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie,
potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych — zdolnos¢ do wykonywania pracy na
danym stanowisku pracy.

Wszystkie dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim.



W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zawidowie, w rozumieniu
przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeftnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Kierownik MOPS
Anna Koztowska



