OA.1110.11- 4 /23

OGLOSZENIE

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ, UL. KILINSKIEGO 25a, 59-300 LUBIN

oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy (stanowisko urzednicze)

Przedmiot naboru:

Stanowisko : REFERENT

Liczba wolnych stanowisk pracy: 1
Wymiar czasu pracy: pehy etat

Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)

4
5)
6)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze;

CO najmniej roczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, w obszarze pomocy
spoteczne;j.

Wymagania dodatkowe od kandydatéw:

1)

2)
3)

znajomos¢ oraz umiejetno$¢ stosowania przepisow prawa w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan na w/w stanowisku, tj. ustaw: o pomocy spolecznej oraz przepisy
wykonawcze, o przeciwdziataniu przemocy domowej, o pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego;

znajomos¢ obstugi programow Word, Excell, TT-Pomoc;

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, sumiennos$¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Pomoc w zapewnieniu obshugi organizacyjno-technicznej Miejskiego Zespotu Interdyscyplinarnego

(MZ1), w tym:

1) rejestracja dokumentacji w sprawach prowadzonej procedury ,,Niebieskie Karty” (NK),

2) prowadzenic zestawien dot. miesi¢cznych raportow sporzadzanych przez pracownikow dziatu,
w ramach procedury NK,

3) sporzadzanie wykazow, pism dot. klientow oraz zestawien dot. planowania i sprawozdawczosci
w procedurze NK,

4) generowanie danych z programu TT pomoc i programu do obstugi MZI,

5) przygotowywanie korespondencji do wystania, prowadzenie poczty w procedurze NK,

6) zbieranie i kompletowanie danych oraz wspotudzial w przygotowaniu sprawozdan z realizacji
gminnego programu przeciwdziatania przemocy domowej oraz ochrony oséb doznajacych
przemocy,

7) wspolpraca z pracownikami socjalnymi, w ramach grup diagnostyczno-pomocowych,

8) przygotowywanie zapotrzebowania na materiaty biurowe i inne dla MZI.

2. Z zakresu dzialalno$ci Dzialu Pomocy Srodowiskowe;:

1) wprowadzanie danych z wywiadow srodowiskowych w system TT-pomoc, generowanie tych
danych,

2) rejestrowanie wnioskow z zakresu udostepniania danych osobowych,

3) przygotowywanie zapotrzebowania na materiaty biurowe i inne dla dziatu,

4) prowadzenie zestawien dot. miesi¢cznych raportow sporzgdzanych przez pracownikow dziatu,

5) sporzadzanie wykazow, pism dotyczacych klientdw oraz zestawien dot. planowania
i sprawozdawczosci,

6) przygotowywanie korespondencji do wystania, prowadzenie poczty wychodzacej i przychodzace;,

7) obstuga platformy SEPI,

8)

pomoc przy sporzadzaniu harmonogramu czasu pracy pracownikéw dziatu.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca wykonywana jest w siedzibie Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Lubinie
przy ul. Kilinskiego 25a — Dzial Pomocy Srodowiskowe;j.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy :

e stanowisko pracy zorganizowane Ww pomieszczeniu biurowym na pietrze budynku,
wyposazone w narzgdzia i materiaty do pracy;

e Dbudynek dostosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych fizycznie: winda, drzwi odpowiedniej
szerokosci, dostosowana toaleta.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV), list motywacyjny, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie (wzdr w zalaczeniu);

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

3) dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe (kopia $wiadectwa pracy i/lub w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz
pracy);

4) podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu: obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z petni
praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, o niekaralnosci za
umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Przed zatrudnieniem kandydat obowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego, w zakresie okre§lonym w art. 6 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022r. poz.530).

Termin i miejsce skladania dokumentéw do dnia: 11 grudnia 2023r. do godz. 10.00
Wymagane dokumenty mozna sktadaé:

e osobiscie, w zaklejonej kopercie — pok.127 sekretariat lub

e przesta¢ pocztg na adres MOPS ul. Kilinskiego 25a, 59-300 Lubin
Na kopercie prosze umiesci¢ zapis ,,Nabor na stanowisko referenta DP”

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.:

76/746 34 03 — Kierownik Dzialu Pomocy Srodowiskowej, W zakresie zadan wykonywanych
na stanowisku,

76/746 34 16 — Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego, w zakresie prowadzonego naboru
Inne informacje:

Informacja o naborze dostepna jest na stronie internetowej MOPS Lubin — BIP oraz na tablicy ogloszen
MOPS przy ul. Kilinskiego 25a w Lubinie.

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

O dalszym toku postgpowania rekrutacyjnego zostang powiadomione droga e-mailowa lub telefonicznie
osoby spetniajgce w/w wymagania.

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy moze by¢ w kazdej chwili zmienione
lub odwolane. Ponadto na kazdym etapie moze zosta¢ uniewaznione, bez koniecznosci podania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej MOPS-BIP oraz na tablicy
ogloszen.

Lubin, 30.11.2023 Beata Lejczak — Wawrynowicz

Dyrektor



