Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej
ul. Daszyriskiego 3
44-300 Wodzistaw Slaski
tel. 32 455 62 07

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]J
W WODZISLAWIU SLASKIM

Oglasza nabor kandydata do pracy na stanowisko referenta
w Dziale Swiadczen Pomocowych
w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa na czas okreslony.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

.

przeprowadzanie procedur przetargowych oraz dokumentacji zgodnie z ustawa Prawo
zamdwien Publicznych,

prowadzenie i nadzorowanie Programu FEAD,

pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkow zewnetrznych,

a) monitoring dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych oraz analiza rynku w zakresie
mozliwosci pozyskania srodkéw z UE w ramach Funduszy Strukturalnych, Funduszy
regionalnych, programéw  ministerialnych, specjalnych oraz innych  $rodkow
pozabudzetowych,

b) przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjne;.

c) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Osrodka, Urzedu Miasta i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania srodkow pomocowych,

d) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej,

utrzymywanie biezacych kontaktoéw z instytucja zarzadzajaca/instytucja wdrazajaca,
sporzadzanie zapotrzebowania na srodki czystosci oraz materialy biurowe zgodnie z ustawa
Prawo Zamowien Publicznych,

prowadzenie archiwum Osrodka i1 przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,
monitoring obowiagzujacego w Osrodku systemu kancelaryjnego oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

przygotowywanie i wysylanie korespondencji Osrodka w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow,

obshuga programu komputerowego w zakresie powierzonych obowiazkow.

Wymagania niezbedne:

.

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni 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,

konieczne wyksztalcenie co najmniej $rednie,

biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych,

dobra znajomos$¢ przepisow:

ustawa 0 pomocy spolecznej

kodeks postepowania administracyjnego

ustawa o samorzadzie gminnym

ustawa o pracownikach samorzadowych

ustawa o ochronie danych osobowych

prawo zamoéwien publicznych

ustawa o finansach publicznych

zagadnienia zwigzane z polityka i programami Unii Europejskiej

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych.



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,
* umiejetnosé pracy w zespole,
* dobra organizacja pracy,
* komunikatywnos¢.
* odpowiedzialnosé i doktadnosé,
* rzetelno$é, skrupulatnos¢. uczciwosé,
* odpornosc¢ 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 si¢ o zatrudnienie,
* kserokopie wymaganych dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
» dyplomy i $wiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji,
* kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( S$wiadectwa pracy. zaswiadczenia
Powiatowego Urzedu Pracy )
* oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
* os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
* os$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym
stanowisku,
* oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 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 stanowia
zalaczniki do niniejszego ogloszenia oraz sa dostgpne 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 sktadanych dokumentéw
poswiadczajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i staz pracy powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

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

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: "Nabor na stanowisko referenta" nalezy
sktada¢ do dnia 19.02. 2018r. do godz.14%" w Punkcie Obstugi Klienta Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Wodzistawiu Slaskim, ul. Daszynskiego 3.



Dokumenty, ktére wplyna do Osrodka po tym wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Nabdr kandydatow sklada sie z II etapow: testu kompetencyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.
Kandydaci spetniajacy 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 zwigzanymi z naborem na stanowisko.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy — marzec 2018r.

Aplikacje, ktore nie spetnia wymogdw 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 miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych, w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Wodzistawiu
Slaskim wynosil mniej niz 6%.

Wodzistaw Slaski mgr Palarczyk
0 . RN . DT —————



