Putawy, dnia 28 stycznia 2020 r.

Nr ogtoszenia NP/1/2020

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej ul. Lesna 17
24-100 Putawy
Oglasza nabér na stanowisko urzednicze
Inspektor

w Dziale Pomocy Srodowiskowej

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

Niezbedne:
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obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia

staz pracy co najmniej 4 lata pracy w administracji publicznej,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera, w tym w zakresie programéw: Windows,

pakiety biurowe MS Office, Open Office, Excel, poczta elektroniczna, internet,

znajomo$¢ systemu informatycznego do obstugi $wiadczen rodzinnych, pomocy

spotecznej (preferowany system Sygnity, POMOST STD), systemu SEP],

umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetno$éé samodzielnego stosowania i interpretacji przepisOw prawa,

Znajomo$¢ nastepujacych aktéw prawnych:

a) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spotecznej (Dz.U.2019.1507)

b) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz.U.2018.2096)
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c) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz.U.2018.1510)

d) Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U.2019.300)

e) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej (Dz.U.2019.0.1111)

f) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego
(Dz.U.2018.0.1878)

g) Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U.2018.2220)

h) Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw

(Dz.U.2017.2092)

Dodatkowe:

dobra komunikacja werbalna i niewerbalna,

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

umiejetno$¢ bezposredniej obstugi interesantéw,

umiejetnos$¢ ustalania priorytetéw podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnos$¢ radzenia sobie ze stresem,

samodyscyplina i umiejetno$¢ samoorganizacji (wtasciwa organizacja pracy)
dyspozycyjnos¢,

do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, a w szczegdlno$ci

w jednostkach pomocy spoteczne;j.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym

Do zakresu zadan, czynno$ci, obowigzkéw pracownika bedzie nalezato w szczegdlnoSci:

1. Prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Dziatu Pomocy Srodowiskowej,



2. Prowadzenie rejestru spraw zgtoszonych do zatatwienia przez pracownikéw
socjalnych i nadanie im biegu oraz biezaca kontrola ich realizacji,

3. Udzielanie informacji i kierowanie do witasciwych pracownikéw o0sé6b
zgtaszajacych sie o pomoc do Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

4. Przygotowywanie korespondencji do wysytki, w tym sporzadzanie pism
w zakresie zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

5. Prowadzenie rejestru sporzadzanych wywiadow $rodowiskowych
przygotowanych do podjecia decyzji,

6. Prowadzenie analiz, statystyk w ramach zadan Dziatu Pomocy Srodowiskowe;j,

7. Scista wspbétpraca ze wszystkimi dziatami Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Putawach,

8. Wspblpraca z organizacjami spotecznymi, KoS$ciotem Katolickim, zwigzkami
wyznaniowymi, stowarzyszeniami o charakterze charytatywnym, fundacjami,
wolontariuszami,

9. Opracowywanie analiz i planéw w zakresie pomocy spotecznej oraz sporzadzanie
okresowych informacji i sprawozdan,

10. Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Miejskiego OSrodka

Pomocy Spotecznej w Putawach lub bezposredniego przetozonego.

I1I. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

v' praca biurowa z wykorzystaniem komputera,
v/ wymiar czasu pracy — pelny etat,

v budynek nie posiada windy.

IV. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



V. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny.

e cv z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz z informacjg o poziomie
znajomosci obstugi komputera,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie 0
zatrudnienie(kwestionariusz dostepny na stronie MOPS w zaktadce O nas —
Praca w MOPS).

e posSwiadczona za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopia
dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych, a w przypadku ukonczenia studiéw
podyplomowych poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia
Swiadectwa ich ukonczenia,

e poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata swiadectwa pracy

i/lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu,

e inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

e Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego (wzér dostepny na stronie MOPS

w zaktadce O nas —Praca w MOPS).

VI. Inne dokumenty:

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku
kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniuy,
w przypadku gdy znajdg sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw. Oryginat do

okazania przed zatrudnieniem,



e osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest
ztozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia umowy o prace Zaswiadczenie z Krajowego

Rejestru Karnego o niekaralnosci.

VII. Oferty z dopiskiem ,Nabér do Dziatu Pomocy Srodowiskowej - Inspektor
NP/1/2020” nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejskiego OSrodka Pomocy Spotecznej” ul.
Le$na 17 — pokdj nr 27, do dnia 10 lutego 2020r. do godziny 12.00.

Nie bedg przyjmowane przez sekretariat Osrodka dokumenty aplikacyjne ztozone
w inny spos6b niz przewidziany w ogtoszeniu. W przypadku nadania oferty za
posrednictwem poczty lub kuriera decyduje data dostarczenia do Miejskiego OSrodka
Pomocy Spotecznej w Putawach.

Oferty, ktére wptyna po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym
podpisem kandydata.

Informujemy, Ze w toku naboru komisja wytoni nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw, spetniajagcych w najwiekszym stopniu wymagania niezbedne oraz
wymagania dodatkowe, spos$réd ktérych wybierze najlepszego kandydata.
0 zakwalifikowaniu do II etapu — (rozmowa kwalifikacyjna), kandydaci zostang

powiadomieni telefonicznie.

Przewidywana data zatrudnienia — luty 2020.
Rodzaj umowy — umowa o prace na czas okre$lony.
Wymiar czasu pracy — petnyetat. ~ Bogia Weane
Informacji udziela:

Pani Katarzyna Matras

Z-ca kierownika Dziatu Organizacyjno — Finansowego tel. 81 458 62 03



