DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WODZISLAWIU

SLASKIM

Ogtlasza nabor kandydata do pracy na stanowisko inspektora stanowisko samodzielne

w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa na czas okreslony

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

7.

8.

Zarzadzanie serwisem internetowym MOPS,

nadzor i administracja biuletynem informacji publicznej (BIP) miasta Wodzistawia
Slaskiego w czesci wydzielonej Osrodkowi,

tworzenie tresci publikacji na stron¢ internetowag MOPS,
wspolpraca z wszystkimi dziatami O$rodka, Urzedem Miasta Wodzistawia Slaskiego oraz
Jednostkami Organizacyjnymi Miasta Wodzislawia Slaskiego w celu pozyskania

informacji dot. probleméw spotecznych z terenu Miasta Wodzistawia Slaskiego,

nadzorowanie, monitorowanie oraz ewaluacja strategii i programow realizowanych przez
Osrodek,

wspotpraca z mediami lokalnymi, krajowymi,
tworzenie korespondencji okoliczno$ciowe;,

petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji

Wymagania niezbedne:

konieczne wyksztalcenie wyzsze - preferowane dziennikarstwo lub filologia polska, nauki
spoteczne

2 lata stazu pracy
dobra znajomos$¢ przepisow:
O prawo prasowe

o prawo autorskie



e znajomos¢ przepiséw podstawowa :
o ustawa o samorzadzie gminnym
o ustawa o pomocy spotecznej,
o ustawa o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
o ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
o ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
o ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
o ustawa o ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekunow,
o ustawa o dodatkach mieszkaniowych,
o ustawa prawo energetyczne
o ustawa o systemie o§wiaty
o kodeks postepowania administracyjnego,
o ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
e posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku,
¢ nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe :
e umiejetnos¢ sprawnej pracy pod presja,
e umiejetnos¢ poprawnego redagowania tekstu
e obstuga aparatu fotograficznego,
e biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych,
e bieglo$¢ w pracy srodowisku internetowym,
e znajomos¢ pracy na portalach spotecznosciowych,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,



e dobra organizacja pracy,
o rzetelno$¢, skrupulatnosé, uczciwose,
Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
e podanie o prace,
e kwestionariusz personalny kandydata,
e kserokopie wymaganych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
¢ dyplomy i $wiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji,

e os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
tym stanowisku,

e os$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Kwestionariusz osobowy kandydata oraz charakterystyka wymagan na stanowisku stanowig
zatgczniki do niniejszego ogloszenia oraz s3 dostgpne w sekretariacie Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim.

Oswiadczenia, podanie o prace, kwestionariusz personalny kandydata powinny by¢
wlasnorecznie podpisane.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: "Nabor na stanowisko inspektora stanowisko
samodzielne” nalezy skfada¢ do dnia 7 marca 2016 roku r. do godz. 14.00 w Punkcie Obstugi
Klienta Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slgskim, ul. Daszynskiego 3
Dokumenty, ktore wplyng do Osrodka po tym wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Nabor kandydatéw sktada sie z I etapdw: testu kompetencyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.



Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, na
stronie internetowej Osrodka oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka i stanowi
informacj¢ publiczng w zakresie objgtym wymaganiami zwigzanymi z naborem na stanowisko.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Pani Danuty Rassek pod numerem telefonu 32 4556200.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej Wodzistawiu
Slaskim wynosit mniej niz 6%.



OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WODZISEAWIU SLASKIM

1. [Stanowisko Stanowisko samodzielne
2. |Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej
3. |Krotka charakterystyka i cel pracy wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow
4. |Zakres obowigzkow
4.1. [Podstawowe . Zarzadzanie serwisem internetowym MOPS,

. nadzér 1 administracja biuletynem informacji

publicznej (BIP) miasta Wodzistawia Slaskiego w
czgsci wydzielonej Osrodkowi,

. tworzenie tresci publikacji na stron¢ internetowa

MOPS,

. wspoOlpraca z wszystkimi dziatami Os$rodka oraz z

Urzedem Miasta Wodzistawia Slaskiego oraz
Jednostkami  Organizacyjnymi Urzgdu Miasta
Wodzistawia Slaskiego

. wspotpraca z mediami lokalnymi, krajowymi,




4.2. [Nieregularne 1. nadzorowanie, monitorowanie oraz ewaluacja
strategii 1 programOw realizowanych przez
Osrodek,
2. tworzenie korespondencji okolicznosciowej,
3. pehienie funkcji bezpieczenstwa informacji
4.3. [Zakres uprawnien
4.4. Znajomo$¢ przepisOw prawa e ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o pomocy spotecznej,
ustawa o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

ustawa o ustaleniu 1 wyplacie zasitkéw dla
opiekunéw,

ustawa o dodatkach mieszkaniowych,
ustawa prawo energetyczne,

ustawa o systemie o§wiaty,

kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,




Wspolpraca z innymi podmiotami |[wspdtpraca z jednostkami miejskimi,




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

(zawdd, specjalno$¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztatcenie UZupetniajgCe ........c.oviuiiieiiii e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .........oovvvieiiiiiiii i



(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaiNtereSOWaANIA .. ...vuuveereerreeieeeaneeeireeineeanneannns

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ......

111 S WYAANYIN PIZEZ ..ttt e e ettt et e e e eeeaens
lub innym dowodem tOZSAMOSCT . ... .eueitt ettt

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie)



