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Miej'ski Osrodek Pomocy Spolecznej w Ustroniu oglasza nabér na wolne stanowisko

urzednicze Referent/Podinspektor w dziale Swiadczen (2 etaty),

1. Wymagania niezbedne, jakic musi speini¢ osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie na w/w stanowisku:
- wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja, ekonomia, prawo, finanse lub
- wyksztalcenie $rednie ekonomiczne potwierdzone $wiadectwem dojrzatosei oraz co najmnicj
pol roku stazu w administracji samorzgdowej (w ciggu ostatnich 5 lat),
- znajomos¢ nastepujacych aktdw prawnych:
« ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (t. j. Dz. U. z
2018 r. poz. 2134)
» Kodeks Postepowania Administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2018 r poz. 2096)
» Ustawa z dnia z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (t. j. Dz. U. z 2018 poz.
2220 z pézn. zm.), ze szczegblnym uwzglednieniem przepiséw okreslajacych sposéb obliczania
dochodu,
» Ustawa z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. 2017 poz. 1832)
» znajomos¢ aktow wykonawczych do w/w ustaw,
- umicjetnosé pracy w edytorze tekstow i arkuszu kalkulacyjnym oraz obstuga poczty
elektroniczne;j,
- obywatelstwo polskie,
- posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- korzystanie z pelni praw publicznych
- niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,
- nieposzlakowana opinia,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe
- preferowany staz pracy w administracji, na stanowiskach zwigzanych z wydawaniem decyzji
administracyjnych,
- preferowana znajomos$¢ programu Izyda, Minerwa oraz Amazis
- umiejetnosé samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych do
wykonywania zadan, :

- umiejetnosé rozumienia i przyswajania przepiséw prawa,
- umiejetno$é sporzadzania pism urzedowych pod wzgledem merytorycznym i graficznym,
- umicjetno$é pracy pod presja czasu

3. Zakres wykonywanych zadan na w/w stanowisku, w szczegdlnoSci:
» realizacja ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
- udzielanie informacii osobom zglaszajacym si¢ w sprawie $wiadczenia wychowawczego,
- przyjmowanic wnioskéw dotyczacych swiadezen wychowawczych,
- ustalanie uprawnien do $wiadczen wychowawczych;
- przygotowywanie projektow decyzji;
» pomoc w dziale $wiadczen rodzinnych,
* pomoc w przyznawaniu §wiadczen ,,Dobry start”(300+)
» zastepowanie pracownika obstugujacego Kart¢ Duzej Rodziny

4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
- pracg od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30,
- umowe ha czas okreslony w pelnym wymiarze czasu pracy,
- praca na wysokosci do 3 m,
- miejsce pracy — pomieszezenie biurowe — I pigtro



5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w
Ustroniu w miesigcu listopadzie 2018 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byt mniejszy niz 6%. 7 - o

6. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny,
2. Zyciorys — curriculum vitae,
3. Kserokopia $wiadectwa ukonczenia liceum/technikum, $wiadectwo dojrzalosci oraz w przypadku
ukonczenia studiow réwniez kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
4. Kserokopie $wiadectw pracy — jesli wezesniej kandydat byt zatrudniony
5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
6. Podpisana wlasnorecznie klauzula informacyjna dla kandydata dla celéw rekrutacji.
7. Odwiadcezenia:
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o niekaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.
- 0 stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwwskazan do podjecia pracy na wyzej
okreslonym stanowisku. -

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
e Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018. o
ochronie danych osobowych oraz przepisami RODO”
e . Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. . Dz. U. z 2018r. poz.1260)”

Os$wiadczenia winny byé¢ wlasnorecznie podpisane.

Brak ktéregokolwiek z dokumentow spowoduje odrzucenie kandydatury.

7. Termin i miejsce skladania dokumentdw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej;

ul. Konopnickiej 40; 43-450 Ustron, dostarczy¢ za posrednictwem poczty lub zeskanowane dokumenty
zawierajace wlasnoreczne podpisy mozna wysta¢ mailem na adres mops(@ustron.pl

Dokumenty nalezy dostarczy¢ do dnia 27.12.2018 r. (liczy si¢ data wpltywu do MOPS w Ustroniu).

8. Dodatkowe informacje o naborze:
- Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o dalszym etapie naboru, w ktorym bedzie

sprawdzana wiedza w sposob ustny, pisemny lub praktyczny,

- wszelkie informacje dotyczace naboru bedg umieszcezane w Biuletynie Informacji Publicznej
www.ustron.bip.info.pl.

- aplikacje, ktore wplyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane.

9. Inne informacje:
Nadestanych ofert nie odsylamy, a nieodebrane po 3 miesigcach od dnia nadestania niszczymy.

Okres publikacji: 12-27.12.2018 r.

mgrZdzistaw Dzighdziel

Sporzadzila: Edyta Leszezynska-Czernek




