Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamiennej Gorze
oglasza nabor na stanowisko
POMOC ADMINISTRACYJNA
W DZIALE POMOCY SPOLECZNEJ
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kamiennej Gorze przy Al. Wojska Polskiego 1

I. Forma zatrudnienia:
Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony, z mozliwos$cia pdzniejszego
zatrudnienia na czas nieokreslony.

II. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Wyksztalcenie wyzsze.

4. Co najmniej roczny staz pracy (preferowany staz w administracji).

5. Znajomo$¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego oraz praktyczna umiejetnosé
ich stosowania.

6. Bardzo dobra znajomo$¢ programéw komputerowych tj. edytor tekstow i arkusz kalkulacyjny.

7. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
8. Nieposzlakowana opinia.

II1. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ ustawy o pomocy spoteczne;.

2. Znajomos$¢ programu TT-POMOC.

3. Odpowiedzialno$¢, samodzielno$é, komunikatywno$¢ i dobra organizacja czasu pracy.
4. Umiejetnos$¢ sporzadzania decyzji administracyjnych.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczeh z pomocy spoteczne;.
Sporzadzanie list wyptat §wiadczen z pomocy spoteczne;.

Przygotowywanie danych 1 analiz do sprawozdan.

Sporzadzanie pism.

Archiwizowanie dokumentow.
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V. Informacja o warunkach pracy:
1. Praca biurowa w siedzibie MOPS z wykorzystaniem komputera i1 innych urzadzen biurowych.
2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg.

VI. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sOb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1. CV oraz list motywacyjny.

2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

3. Kopie $wiadectw pracy.

4. Podpisane o§wiadczenie (druk w zatgczeniu).

5. Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przeprowadzenia rekrutacji
wraz z klauzulg informacyjng (druk w zalgczeniu).



VIII. Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 30.11.2025 r.:

1. Osobiscie w sekretariacie MOPS pok. nr 3 w zamknietej kopercie z dopiskiem: Oferta pracy-
pomoc administracyjna,

2. pocztg na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

Al. Wojska Polskiego 1

58-400 Kamienna Gora

w kopercie z dopiskiem: Oferta pracy — pomoc administracyjna

3. na adres email: sekretariat@mopskamiennagora.pl w tytule wpisujac: Oferta pracy — pomoc
administracyjna

Informujemy, ze nie odsytamy otrzymanych dokumentow. Skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi
osobami spetniajacymi kryteria w celu zaproszenia na rozmowe¢. Kandydatury osob, ktore nie beda
spelniaty wymagan niezbgdnych, nie bedg brane pod uwage.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kamiennej Gorze
Beata Wrzesinska
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