Czeladz, dnia 08.11.2017r.

OGLOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZELADZI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
ul. 17 Lipca 27
41-250 Czeladz
w Dziale Swiadczen Spolecznych
na stanowisku
Specjalista

1. Wymagania niezbe¢dne:

Pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze byc¢
osoba, ktora spelnia nizej wymienione wymagania:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli
posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.
2. Ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych.
3. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku.
4. Wyksztatcenie:
- wyzsze- odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku —
wyksztalcenie specjalizacyjne z zakresu pomocy spotecznej
lub
- §rednie- o profilu og6élnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.
5. Staz pracy: minimum 4 lata w przypadku posiadania wyksztatlcenia wyzszego lub minimum
5 lat w przypadku posiadania wyksztalcenia $redniego.
6. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
7. Udokumentowane do$§wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych.
8. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.
9. Biegta znajomo$¢ obstugi komputera.
10. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
11. Wysoka kultura osobista.
12. Samodzielnos¢.
13. Sumienno$¢ w wykonywaniu obowigzkow.
14. Odpowiedzialnos¢.



15. Bardzo dobra organizacja pracy.
16. Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych.

3. Znajomos$¢ ustawy o pomocy spoleczne;.

4. Znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga komputerowego systemu ewidencji osob korzystajacych z pomocy spolecznej.

2. Biezaca wspolpraca i wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi O$rodka na rzecz
wszystkich grup podopiecznych.

3. Przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Dziat.

4. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie $wiadczen z pomocy spoteczne;.

5. Wspolpraca z instytucjami i firmami zaangazowanymi w realizacj¢ pomocy w tym prowadzenie
dokumentacji, rozliczen i biezacej analizy wydatkowanych srodkow.

6. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen pomocy spotecznej w oparciu o wydane decyzje
administracyjne.

7. Przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw budzetowych oraz
sprawozdawczosci.

8. Wspotpraca z dziatem Finansowo-Ksiggowym z pracownikiem wyznaczonym do windykacji.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktory stanowi
zalgcznik do ogloszenia o naborze.

2. Oswiadczenie kandydata stanowiacy zatacznik do ogloszenia o naborze.

3. Podpisany list motywacyjny.

4. Podpisane CV w tym numer telefonu umozliwiajacy kontakt.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(np. zaswiadczenia, certyfikaty, dyplomy, opinie, itp.).

6. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy lub w przypadku osob zatrudnionych
zaswiadczenie od obecnego pracodawcy o okresie zatrudnienia.

7. Osoby niepelnosprawne- kserokopia dokumentu potwierdzajaca niepetnosprawnosc.

5. Warunki pracy:

1. Umowa o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony od poniedziatku do piatku.
2. Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi ul. 17 Lipca 27.

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

W Miejskim  Osrodku  Pomocy Spotecznej w Czeladzi wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 2046,
z p6ézn. zm.) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wynosi
ponizej 6%.



Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezny sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Specjalista w Dziale Swiadczen Spolecznych” w terminie do dnia
17.11.2017r. w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czeladzi w godzinach:

- poniedziatek od 7*°do 17%

- od wtorku do czwartku od 7°°do 15%

- pigtek od 7*°do 14

lub przestaé poczta na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. 17 Lipca 27

41-250 Czeladz

W przypadku wystania oferty poczta decyduje data wplywu do Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi ul. 17 Lipca 27.
Nie ma mozliwos$ci sktadania ofert poczta elektroniczng.

Pozostale informacje:

1. Kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania formalne beda informowani o terminie kolejnego etapu
naboru i zastosowanej metodzie rekrutacji.

2. Dokumenty, ktore wptyna do Osrodka po terminie okre§lonym w niniejszym ogloszeniu, nie beda
rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na tablicy
ogloszen (parter) w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi ul. 17 Lipca 27 - zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2017r., poz. 1930,
tj. z p6zn. zm.).

Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Czeladzi zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 922, z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2017, poz. 1930, z p6Zn. zm.).

Zalaczniki:
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- oswiadczenie kandydata.



