MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W LUBINIE
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTOR
(stanowisko urzednicze)
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztatcenie wyzsze,

2) Minimum dwa lata stazu pracy w administracji.
2. Pozostate wymagania niezbedne:

1) Znajomosc¢ ustaw: o pomocy spotecznej, o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
o dodatkach mieszkaniowych i energetycznych, o ochronie danych osobowych,
o pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego,

2) Biegta znajomos¢ systemu TT-Pomoc,

3) Biegta obstuga platformy elektronicznej SEPI,

4) Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego oraz
przestepstwa skarbowe,

5) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3. Wymagania dodatkowe:

1) Komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetnosc pracy w zespole, radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych, umiejetnosci analityczne,

2) Biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga programéw informatycznych dot. beneficjentow pomocy spotecznej, dodatkow
mieszkaniowych ienergetycznych,

2) Rejestracja dokumentacji i sporzadzanie sprawozdan z procedury , Niebieskie Karty”,

3) Sporzadzanie wykazéw rodzin objetych pomocg w ramach ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej oraz innych informacji statystycznych w tym zakresie,

4) Wprowadzanie danych z wywiadéw srodowiskowych do systemu TT-Pomoc, generowanie
danych z programu komputerowego TT-Pomoc,

5) Obstuga platformy elektronicznej SEPI,

6) Przyjmowanie, wydawanie i rejestracja wnioskéw w sprawie dodatku mieszkaniowego
i energetycznego,

7) Sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczenn pomocy spotecznej,
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

8) Sporzadzanie list wyptat przyznanych Swiadczen,

9) Prowadzenie metryki sprawy,tj. chronologicznego zestawienia czynnos$ci administracyjnych
dot. swiadczen opieki zdrowotnej, dodatkéw mieszkaniowych ienergetycznych,

10) Wspotudziat w  sporzadzaniu meldunkéw kwartalnych i sprawozdan z udzielonych
$wiadczen i wydatkow finansowych,

11) Prowadzenie korespondencji dziatu, przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji
Dziatu do sktadnicy akt.



5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow/

d) kwestionariusz osobowy

e) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (lub kserokopia dowodu osobistego)

f) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych

g) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe

h) dokumenty potwierdzajgce dotychczasowe doswiadczenie zawodowe

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca w biurze, praca przy komputerze.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej lub pocztg na adres ul. Kilinskiego 25a, 59 — 300 Lubin z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektora, w terminie do dnia 12 grudnia 2016r. do godz. 14.00
Aplikacje, ktore wptyng do MOPS po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Kilinskiego 25a

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
oraz ustawq z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych

Lubin, 30.11.2016r.

DYRE KT O R



