Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej
w Biatogardzie

SSK.110.4.2023
OGLOSZENIE O NABORZE

z dnia 21 marca 2023r.
na wolne stanowisko urzednicze
DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BIALOGARDZIE

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. Swiadczen Pomocy Spolecznej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Bialogardzie

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Biatogardzie, ul. Krotka 1, 78-200 Bialogard.

2. Nazwa stanowiska:

Referent ds. Swiadczen Pomocy Spolecznej

3. Wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
- niekaralno$¢ za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztatcenie minimum $rednie, mile widziane wyzsze

- posiadanie co najmniej 2 — letniego stazu pracy,

- umiejetno$¢ bieglej obstugi komputera (MS Office, Word, Excel, poczta elektroniczna).

4. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ ustaw oraz przepisow, w szczegodlnosci: ustawy o pomocy spotecznej, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o
samorzagdzie gminnym, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o finansach publicznych, przepiséw dotyczacych
egzekucji naleznoSci w administracji i przepisow dotyczgcych systemu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych, ustawy o ustanowieniu wieloletniego programu : Pomoc panstwa
w zakresie dozywiania”.

- umiej¢tno$¢ stosowania interpretacji przepisow prawnych regulujacych sprawy na
zajmowanym stanowisku,

- umiejg¢tno$¢ wspoltpracy z ludzmi i pod presjg czasu,

- poprawna komunikacja pisemna,

- umigjetno$¢ ksztattowania wiasciwych relacji miedzyludzkich zwlaszcza w kontaktach z klientami

Osrodka,

- umiejetnos¢ podejmowania decyzji i samodzielnego rozwigzywania problemow,

- umiejgtnoscei organizacyjne, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, zaangazowanie, kreatywnosé,
- dobra organizacja czasu pracy,

- wysoka kultura osobista.
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5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przyznawanych $wiadczen pomocy spolecznej:
- komputerowa ewidencja przyznawanych $wiadczen pomocy spotecznej,

- wystawianie zaswiadczen dotyczacych uzyskanej pomocy,

- wystawianie decyzji administracyjnych,

- przygotowywanie wnioskéw o udostgpnianie danych $wiadczeniobiorcow do innych
instytucji.

2. Przyjmowanie i ewidencja wnioskdw na stypendia szkolne.

3. Sporzadzanie decyzji na stypendia szkolne.
4. Naliczanie list wyptat stypendiéw szkolnych, nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem srodkéw na

stypendia szkolne — analiza rachunkdw.
5. Pomoc przy naliczaniu list wyptat.
6. Pomocy w organizacji ustug opiekuriczych.
7. Wspdtpraca ze wszystkimi komdrkami MOPS.
6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca w wymiarze pelnego etatu, na stanowisku biurowym,
- praca w siedzibie MOPS w Bialtogardzie przy ul. Krotkiej 1,

- praca samodzielna wewnatrz pomieszczenia usytuowanego na 1 pigtrze w budynku Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Biatogardzie (o$wietlenie sztuczne i naturalne),

- budynek Os$rodka posiada podjazd dla wozkow inwalidzkich, nie posiada windy,
- praca przy monitorze ekranowym pow. 6 godzin dziennie,

- praca wymaga wspolpracy z innymi urz¢dami i instytucjami,

- praca wymaga bezposredniego kontaktu z klientami,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka),

Przewidywany termin zatrudnienia: niezwlocznie po rozstrzygnieciu naboru

7. Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0os6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w
Biatogardzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.
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Wymagane dokumenty:
- CV oraz list motywacyjny, dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, szczegélowe CV) powinny byé

podpisane i opatrzone o$§wiadczeniem (klauzula) kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji, zgodne z ponizsza klauzula:: ,,Zgodnie 7 art.6 ust.1 lit. a Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
Sizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV dla celéw prowadzonej przez Miejski
Osrodek Pomocy Spolecznej z siedzibg w Bialogardzie rekrutacji na stanowisko Podinspektora ds.
Swiadczeri Pomocy Spolecznej. Zostalem/am poinformowany/a, te wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz
Ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem. Oswiadczam réwniez,
ig zapoznalem/am si¢ 7 klauzulg informacyjng RODO zalgczong do ogloszenia w sprawie naboru na w/w

stanowisko”.

- kwestionariusz osobowy (zalacznik nr 1 do ogloszenia),

- klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia na wolne
stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Bialogardzie (zalacznik nr 2 do

ogloszenia),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy
zawodowej (kopia dyplomu ukonczenia studidw, kopie $wiadectw pracy, referencji, opinii, zadwiadczen o
odbytych kursach, szkoleniach);

- wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i Korzystaniu w
pelni z praw publicznych,

- wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie, Ze kandydat nie byl karany za przestepstwa popelnione
umySlnie, przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach (decyduje
data wptywu do Os$rodka) z dopiskiem ,,nabér na stanowisko Podinspektora ds. Swiadczen
Pomocy Spolecznej” osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bialogardzie przy

ul. Krotkiej 1, 78-200 Biatogard lub za po$rednictwem poczty na adres: Miejski Osrodek
Pomocy Spolecznej, 78-200 Biatogard, ul. Krotka 1 w terminie do dnia 03 .04. 2023 r. do

godz. 15:00.

O spetnieniu wymogéw formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
bedg informowani drogg telefoniczng na podany numer kontaktowy lub drogg elektroniczng na wskazany
adres e-mailowy.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS Biatogard
oraz na tablicy ogloszen Osrodka.
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Dokumenty aplikacyjne, ktére nie zawieraja wszystkich wymaganych dokumentéw w pisanej wyzej
formie lub wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie pozostang bez rozpatrzenia. Dokumenty
aplikacyjne mozna odbiera¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru przez okres 1 miesiaca poczawszy
od dnia ogloszenia wynikéw. Dokumentéw nieodebranych nie odsyta si¢ beda przechowywane
zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Osrodka, a nastepnie zostang przekazane do

archiwum zaktadowego.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.

OR
Miejskiego Osro ‘ mhocy Spotecznej
ivh MiNgie
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