MIEJSRO-GITINKY O
PORIDCY 8P

ul. Bema 7,1

06-450

DEX

§ G0 65
e bee.ss OGEOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art.11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( D. U. z 2019r., poz. 1282 ze zm. ) Kierownik Miejsko-Gminnego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Glinojecku ogtasza nabor na kandydata na stanowisko urzednicze:

Referent do spraw administracyjnych i obstugi systemu S| Pomost

W Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej, ul. Gen. J. Bema 7 06-450 Glinojeck

.
1.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie

Wyksztatcenie:

a) Wyisze — preferowane kierunki: administracja, prawo —wymagany 1 rok stazu
pracy w administracji publicznej,

b) Srednie — o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan
stosownie do opisu stanowiska —wymagane 3 lata stazu pracy na
poréwnywalnym stanowisku w administracji publicznej.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Brak skazania za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.
Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem postepowan

administracyjnych w instytucjach pomocy spotfecznej lub w administracji publicznej.

Znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisow ustawy z dnia 12 marca 2004r. o

pomocy spotfecznej i Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

Znajomos¢ programow komputerowych ( MS Office, Internet, mile widziana

znajomosé programu dziedzinowego POMOST SD), oraz obstugi innych urzadzen

biurowych, umiejetnosc redagowania pism, umiejetnosc¢ sporzadzania decyzji
administracyjnych.

Znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych

Gotowosc do podnoszenia kwalifikacji.

Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach swiadczen pomocy

spotecznej w szczegdlnosci:

a) $wiadczen pienieznych:

- zasitek celowy i specjalny zasitek celowy ,zasitek okresowy, zasitek staty i inne

b) swiadczen niepienieznych:

- positek, schronienie, ustugi opiekuncze, specjalistyczne ustugi opiekuncze,

sprawianie pogrzebu, skfadki na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne, pobyt w domu
pomocy.



2. Obstuga systemu SI POMOST w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie decyzji z zakresu zadar wtasnych i zleconych w pomocy spoteczne;j,
b) przygotowanie list wyptat $wiadczen,

c) opracowywanie danych statystycznych i informacyjnych,

d) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zadan pomocy spotfecznej.

3. Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie $wiadczen z pomocy
spotecznej oraz w/s nienaleznie pobranych $wiadczen.

4. Prowadzenie spraw i dokumentacji zgodnie z przepisami KPA oraz instrukcja
kancelaryjna.

5. Prowadzenie ewidencji realizowanych swiadczen.

6. Prowadzenie dziennika korespondencji Osrodka.
V. Warunki zatrudnienia:

1. Praca w Zespole.

2. Praca 1/1 etat

3. Umowa na czas zastepstwa pracownika, w perspektywie umowa o prace na czas
nieokreslony.

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) CV z przebiegiem naukii pracy zawodowej- podpisane odrecznie

2) List motywacyjny podpisany wiasnorecznie

3) Kwestionariusz osobowy wg wzoru dostepnego na BIP MGOPS w Glinojecku,

4) Kserokopie Swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢é z
oryginatem,

5) Potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjna, wg wzoru dostepnego
na BIP Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glinojeck),

6) Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie wg wzoru dostepnego na BIP MGOPS
Glinojeck;

e O nieposzlakowanej opinii;

e O niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za nieumysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwo skarbowe;

e O posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z
petni praw publicznych;

e O wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizac;ji
procedury naboru w zakresie wykraczajgcym poza wypetnienie
obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (U E ) 2016/679 z



dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( RODO)
O posiadanym obywatelstwie polskim.

VIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

i

e Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy wiasnorgcznie podpisac i
dostarczy¢ listownie lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie
Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Glinojecku w
nieprzekraczalnym terminie od dnia 02.07.2020r. do dnia 12.07.2020r.
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Glinojecku
Ul. Gen.J. Bema 7
06-450 Glinojeck
Godziny otwarcia: 8% — 16%°( Poniedziatek — Pigtek)
W zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko
referenta ds. administracyjnych i obstugi systemu S| POMOST”
O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
data ich wptywu do Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Planowany termin rozpoczecia pracy 03.08.2020r.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
BIP Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glinojecku
http://mgopsglincjeck.bipstrona.pl

Glinojeck, dnia 01 lipca 2020r.







