Ogtoszenie o naborze
z dnia 9 listopada 2016 .

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie
ogfasza konkurs na stanowisko:

Referent
w Dziale swiadczen rodzinnych
2 stanowiska
Pracownicy zatrudnieni bedzie na czas okreélony na podstawie umowy o prace:
1 stanowisko od 1.12.2016 .,
2 stanowisko od 1.01.2017 r,,
W wymiarze 1/1 etatu

1. Wymagania minimalne 1. wyksztatcenie minimum $rednie z matura, na kierun-
ku umozliwiajagcym wykonywanie czynnosci na stanowi-
sku,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta-
nia w petni z praw publicznych,

3. niekaralnoé¢ za przestepstwo popetnione umyélnie,
4. nieposzlakowana opinia,

5. brak przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na sta-
nowisku.

2. Wymagania dodatkowe 1. znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego

2. znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
3. znajomosc ustawy o pomocy parnistwa w
wychowywaniu dzieci,

4. doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach
administracji samorzgdowej,

5. doswiadczenie w pracy w MOPS w Dziale éwiadczen
rodzinnych

6. wyksztatcenie na kierunku administracja,

7. umiejetnosci organizacyjne, skrupulatno$é

i rzetelno$¢ w prowadzeniu dokumentacji,

8. biegta znajomosc¢ obstugi komputera.

3. Zakres zadan wykonywanych na 1. przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskéw
stanowisku o Swiadczenia rodzinne i wychowawcze,

2. przygotowywanie decyzji w sprawie $wiadczen

rodzinnych i wychowawczych,

3. prowadzenie sprawozdawczosci i rejestrow z zakresu

prowadzonych spraw,

4. sporzadzanie listy wypfat,

5. wspotpraca z dziatem finansowym w zakresie

prowadzenia postepowania egzekucyjnego w sprawie

nienaleznie pobranych swiadczen




4. Warunki pracy na stanowisku Praca wykonywana bedzie w siedzibie MOPS przy

ul. Skrajnej 5 w Cieszynie, w pomieszczeniu biurowym
na parterze, z wykorzystaniem sprzetu biurowego
takiego jak komputer (praca przy komputerze powyzej
4h/24), drukarka, kserokopiarka, niszczarka,

w godzinach od 7.00 do 15.00 lub 7.30 do 15.30.

Wymagane dokumenty a) wypetniony kwestionariusz osobowy dla
(niezbedne) kandydata do pracy (do pobrania na stronie

www.mops.cieszyn.pl w zaktadce bip/praca),

b) kserokopie swiadectw szkolnych, dyplomdw,
zaswiadczen o kontynuowaniu nauki,

c) kserokopie swiadectw pracy lub innych
dokument6w potwierdzajacych staz pracy, jezeli
kandydat posiada,

d) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci,

e) podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnoéci do
czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych,

f) podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia
pozwalajgcym na podjecie pracy na okreslonym
stanowisku,

g8) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza
zgode na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych w celu
przeprowadzenia konkursu na stanowisko,

h) CV oraz list motywacyjny,

Dokumenty nalezy ztozyé w zaklejonej kopercie.

Miejsce sktadania dokumentéw: biuro podawcze Oérodka przy ul. Skrajnej 5 w Cieszynie, lub

za posrednictwem poczty na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej, 43-400 Cieszyn, ul.
Skrajna 5,

Termin sktadania dokumentéw: 21.11.2016 r. do godziny 15.30

Koperty powinny byé opatrzone napisem: ,nabér na stanowisko referenta” ,adresem Osrodka
oraz adresem kandydata.

Brak ktoregokolwiek dokumentu aplikacyjnego, wskazanego w ogtoszeniu o naborze jako
dokument niezbedny, moze spowodowaé uznanie kandydatury za nie spetniajaca wymagari
formalnych i jej odrzucenie.

Dokumenty, ktére wptyna do O$rodka po wyzej okredlonym terminie nie bedga rozpatrywane.
Rozmowy kwalifikacyjne bedg sie odbywaty po 21.11.2016r. O doktadnych terminach rozmow
kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani telefonicznie. :
Po zakorczonym procesie rekrutacji dokumenty kandydatow beda mozliwe do odebrania |
w MOPS w pokoju nr 17 przez okres trzech miesiecy, po tym okresie nastgpi ich zniszczenie. ‘




Dodatkowe informacje moina uzyskac pod nr telefonu 33-4794903 |ub 33-4794940
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