REeFerenT w Dziale Obstugi Udzielonej Pomocy

12 lipiec 2021 r.

Nr ogtoszenia:

05/2021

Data ukazania sie ogfoszenia: 12 lipiec 2021 r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Putawach ogtasza nabér na stanowisko urzednicze REFERENT
w Dziale Obstugi Udzielonej Pomocy

Liczba stanowisk pracy:

Wymiar etatu:

petny etat

Adres:

ul. Lesna 17
24-100 Putawy

Miejsce wykonywania pracy:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Lesna 17
24-100 Putawy

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w systemie informatycznym
SI Pomost na podstawie planu pomocy zatwierdzonego przez osoby upowaznione,
opracowywanie  wydrukéw  decyzji,  przygotowywanie  do  wysyki
zarejestrowanych decyzji,

przygotowywanie list wyptat lub innych dyspozycji dotyczacych realizacji
Swiadczen,

przygotowywanie informacji, zestawien, raportdw, sprawozdan z zakresu
realizowanych zadan,

dbanie o prawidtowy obieg dokumentdéw w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej
w Putawach,

wspotpraca ze wszystkimi dziatami Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Putawach,

realizowanie innych zadar zleconych przez Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Putawach lub bezposredniego przetozonego,

ochrona przetworzonych danych osobowych przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem przez osoby nieuprawnione.

Warunki pracy:

praca administracyjno-biurowa polegajgca m.in. na opracowywaniu dokumentdéw,
obstudze urzgdzen biurowych, czynnosciach koncepcyjnych,

w budynku nie wystepujg szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy,

praca jednozmianowa,

budynek nie posiada windy

planowane zatrudnienie - sierpief 2021 r.




Wymagania niezbgdne zwigzane ze stanowiskiem pracy

Dodatkowym atutem bedzie:

obywatelstwo polskie

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyéine
przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze - preferowane kierunki: administracja, prawo lub ekonomia

staz pracy w Osrodku Pomocy Spoteczne;.

staz pracy co najmniej 1 rok w pracy administracyjno-biurowej,

znajomosc obstugi Systemu SI Pomost STD,

umiejetnosc interpretacji i stosowania przepiséw prawa,

znajomo$¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy
spofecznej,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera: edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,
poczta elektroniczna i urzadzen biurowych: drukowanie, skanowanie, faksowanie,
umiejetnosc¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

samodyscyplina i umiejetno$¢ samoorganizacji (wtasciwa organizacja pracy),
umiejetnosc analitycznego myslenia,

dobra organizacja pracy,

umiejetnosé skutecznego komunikowania sie.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

1. CVilist motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym  wyrokiem  za umyslne

L A L

przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

7. poswiadczone za zgodnosSc¢ z oryginatem przez kandydatke/kandydata kopie
dokumentéw  potwierdzajagcych  spetnienie  wymagania niezbednego
w zakresie wyksztatcenia,

8. poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydatke/kandydata kopie
dokumentdw (tj. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu)
potwierdzajgcych  spefnienie  wymagania niezbednego w  zakresie
doswiadczenia zawodowego,

9. poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydatke/kandydata kopia
dokumentu  potwierdzajgcego  niepetnosprawnos¢ - w  przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzystaé z pierwszenstwa
w zatrudnieniu  w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatdw,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia powinny by¢ utozone w wyzej wymienionej kolejnoéci




Termin skfadania dokumentow 23 lipiec 2021 r.

Miejsce skfadania dokumentéw
Skrzynka podawcza w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej

ul. Lesna 17
24-100 Putawy
Dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ do skrzynki podawczej znajdujacej sie przy
wejsciu gtéwnym do budynku z dopiskiem na kopercie: REFERENT MOPS/NU/05/2021

Inne informacje
— W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

0sob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

— Wymagane oswiadczenia, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie oraz klauzule informacyjng prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem
zamieszczonym na stronie internetowej: http://www.mops.pulawy.pl/1452-0-

nas/druki-do-pobrania/.

— Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

— Za date zfozenia dokumentdw uznaje sie termin ztozenia do skrzynki podawcze;j.

— Dokumenty, ktore wptyng na skrzynke e-mail nie bedg rozpatrywane.

— Dokumenty w jezyku obcym, szczegdlnie dotyczace wyksztatcenia i doswiadczenia
zawodowego nalezy dostarczy¢ przettumaczone na jezyk polski.

— Osoba wytoniona do zatrudnienia zobowigzana bedzie do ztozenia najpdzniej w dniu
zawarcia umowy o prace Zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Planowane techniki i metody naboru:
— Etap I - weryfikacja formalna nadestanych ofert — komisja rekrutacyjna wytoni nie

wigcej niz pigciu najlepszych kandydatdw spetniajacych w najwiekszym stopniu
wymagania niezbedne i dodatkowe.
— Etap Il — pisemny test wiedzy z zakresu Ustawy o pomocy spofecznej oraz Kodeksu
Postepowania Administracyjnego.
— Etap lll - rozmowa kwalifikacyjna.
Informacja o zakwalifikowaniu sie do | etapu rekrutacji kandydatom spetniajacym wymogi
formalne zostanie przekazana telefonicznie lub drogg elektroniczng - prosimy
o podawanie nr telefonu oraz adresu e-mail, prosimy o sprawdzanie skrzynki e-mail.

Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Putawach jest pracodawcq réwnych szans i wszystkie aplikacje
sq rozwazane z rownq uwagq bez wzgledu na pfec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznosc zwiqzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez

jakgkolwiek innq ceche prawnie chroniong.

Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej swoim pracownikom oferuje m.in.: stabilne zatrudnienie na umowe
o prace, prace w przyjaznej atmosferze, elastyczny czas pracy, swiadczenia z ZFSS, grupowe ubezpieczenie



PZU na Zycie i PZU Zdrowie, mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach
oraz konferencjach, prace w dynamicznym zespole. Zapraszamy do udziatu w naborze osoby posiadajgce

orzeczenie o niepefnosprawnosci.

Dodatkowych informacji udziela Starszy inspektor Dziatu Obstugi Udzielonej Pomoc — Pani Magdalena
Bargiel, tel. 81 458 6982
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