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Oglasza nabor kandydata do pracy na stanowisko podinspektora
w Dziale Swiadczen Pomocowych
w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa na czas okreslony.
(sprawy udzielania $wiadczen pomocowych)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym sporzadzanych przez
pracownikow socjalnych wywiadow,

przygotowanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spolecznej, zgodnie z wnioskowaniem
pracownika socjalnego,

prowadzenie rejestrow i pelnej dokumentacji udzielanych swiadczen,

prowadzenie akt klientow Osrodka,

ustalanie zapotrzebowania na $rodki finansowe w zwiazku realizacja Swiadczen,

sporzadzanie list wyptat $wiadczen, polecen przelewdw,

merytoryczne potwierdzanie faktur i not obciazeniowych dotyczacych swiadczen z pomocy
spotecznej oraz ich opisywanie,

sporzadzanie zaangazowan udzielanych swiadczen,

sporzadzanie list $wiadczeniobiorcow do szkot i przedszkoli,

sporzadzane list 0sob korzystajacych z ushug opiekunczych,

egzekwowanie nienaleznie pobranych swiadczen,

obliczanie oplat za mieszkania chronione oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych,
przyjmowanie wnioskéw o udzielenie uczniom/stuchaczom pomocy materialnej o charakterze
socjalnym i prowadzenie postgpowania administracyjnego,

rozliczanie dotacji celowych przyznanych na pomoc materialng uczniom/stuchaczom,

sporzadzanie list wyplat przyznanej uczniom/shuchaczom pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

wspoéldziatanie z innymi instytucjami oraz prowadzenie korespondencji w sprawie pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw i shuchaczy,

sporzadzanie sprawozdan finansowo-rzeczowych z zrealizowanych zadan,

obshuga programu komputerowego w zakresie powierzonych obowiazkow,

wspoéldziatanie z wszystkimi dziatami Osrodka oraz z innymi instytucjami w zakresie realizowanych
zadan.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze,

$rednie oraz dwuletni staz pracy,

biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych,

dobra znajomos¢ przepiséw:

ustawa o pomocy spolecznej

ustawa o systemie oswiaty

kodeks postepowania administracyjnego

ustawa o samorzadzie gminnym

ustawa o pracownikach samorzadowych

ustawa o ochronie danych osobowych

prawo zamOwien publicznych

ustawa o finansach publicznych




Wymagania dodatkowe:
* doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub jednostce organizacyjnej
samorzadu terytorialnego ( minimum 6 miesiecy),
* umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
* umiejetnos¢ sprawnej pracy pod presja.
* umiejetnos¢ pracy w zespole,
* dobra organizacja pracy,
* komunikatywnos¢,
* odpowiedzialnos$¢ i doktadnosé,
* rzetelnos¢, skrupulatnosé, uczeiwosé,
* odporno$é na stres.
Warunki pracy na stanowisku :

* pelny wymiar czasu pracy,

* praca w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wodzistawiu Slaskim
ul. Daszynskiego 3,

* praca przy komputerze.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

* podanie o prace,

* kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

* kserokopie wymaganych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

* dyplomy i $wiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
Powiatowego Urzedu Pracy )

* oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

* oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym
stanowisku,

* oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

* oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

* 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 sa dostepne w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim.

Oswiadczenia, podanie o prace, kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata za$ kopie skladanych dokumentéw
poswiadczajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Brak jakiegokolwiek wymaganego dokumentu w tym wlasnorecznego podpisu  eliminuje
kandydata z dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabor na stanowisko podinspektora (sprawy
udzielania swiadczen pomocowych" nalezy sklada¢ do dnia 19.02.2018r. do godz. 14% w Punkcie
Obstugi Klienta Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wodzistawiu Slaskim, ul.
Daszynskiego 3.



Dokumenty, ktore wptyna do Osrodka po tym wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:
Nabor kandydatow sklada sie z IT etapow: testu kompetencyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie przeprowadzenia
testu kompetencyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub
telefonicznie.

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

Przewidywany termin rozpoczecia pracy — maj 2018r.

Aplikacje, ktore nie spelnia wymogow formalnych mozna odbiera¢ w okresie 1 miesiaca od daty
uplywu terminu do ich skladania. Aplikacje, ktore nie zostana odebrane w w/w terminie zostana
zniszczone.

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

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0so0b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych. w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Wodzistawiu
Slaskim wynosil mniej niz 6%.

Wodzistaw Slaski
06.02.2018r.




