Czeladz, dnia 07.06.2018r.

OGLOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZELADZI
OGLASZA NABOR NA DWA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
ul. 17 Lipca 12
41-250 Czeladz
w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
na stanowisku
Inspektor

1. Wymagania niezbedne:

Pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢
osoba, ktora speinia nizej wymienione wymagania:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu
wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow panstwa, jezeli
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej.
2. Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
3. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku.
4. Wyksztalcenie:
- wyzsze - odpowiedniej specjalnosci lub o zblizonej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku
lub
- $rednie - o profilu ogdélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i1 kierowniczych stanowisk urz¢dniczych stosownie do
opisu stanowiska.
5. Staz pracy: minimum 1 rok w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego lub minimum
3 lata w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego.
6. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
7. Udokumentowane do§wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych.
8. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
9. Biegla znajomos$¢ obstugi komputera.
10. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
11. Wysoka kultura osobista.
12. Samodzielnos¢.
13. Sumienno$¢ w wykonywaniu obowiazkow.



14. Odpowiedzialnos¢.
15. Bardzo dobra organizacja pracy.
16. Nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

. Znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych.

. Znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych.

. Znajomo$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

4. Znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego.

5. Znajomos$¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

6. Znajomosc ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow.

7. Znajomos¢ Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegdlowych warunkow realizacji
rzagdowego programu ,,Dobry start”.
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga klientow MOPS w zakresie udzielania informacji, wydawania i przyjmowania
wnioskOw w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow
dla opiekunow, Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji
rzadowego programu ,,Dobry start”.

2. Opracowywanie, sprawdzanie pod wzgledem poprawnos$ci i ewidencjonowanie wnioskéw oraz
sporzadzanie stosownych decyzji.

3. Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie zmiany, uchylenia decyzji
ostatecznych, zawieszenia, wznowienia postgpowania oraz uznania i zobowigzania do zwrotu
nienaleznie pobranych $wiadczen wychowawczych, $wiadczen rodzinnych, $§wiadczen
opiekunczych, zasitkow dla opiekunow oraz §wiadczen wynikajach z rzadowego programu ,,Dobry
start”.

4. Prowadzenie metryki postepowan administracyjnych.

5. Kontakt z innymi instytucjami, podmiotami prywatnymi i osobami fizycznymi w zakresie
niezbednym do ustalenia prawa do $wiadczen wychowawczych, §wiadczen rodzinnych, $wiadczen
opiekunczych, zasitkow dla opiekunow oraz swiadczen wynikajach z rzadowego programu ,,Dobry
start”.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie, ktory stanowi
zatacznik do ogloszenia o naborze.

2. Oswiadczenie kandydata stanowigcy zatacznik do ogloszenia o naborze.

3. Podpisany list motywacyjny.

4. Podpisane CV w tym numer telefonu umozliwiajgcy kontakt.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i 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. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, dotyczacego preferencji w zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, w przypadku
gdy jednostka osigga wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych ponizej 6%.

5. Warunki pracy:

1. Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okre$lony od poniedziatku do piatku.
2. Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi ul. 17 Lipca 12.

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.



W Miejskim  Os$rodku Pomocy Spolecznej w Czeladzi wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych 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 Inspektor w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych” w terminie do
dnia 20.06.2018r. w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej 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 wyslania 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, ktorzy spelniaja wymagania formalne be¢da informowani pisemnie o terminie
kolejnego etapu naboru i zastosowanej metodzie rekrutacji.

2. Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu, nie beda
rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen (parter) w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi ul. 17 Lipca 27 - zgodnie
z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Zalaczniki:

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

- klauzula informacyjna.



