Ogloszenie o naborze
z dnia 13 czerwca 2017 r.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie

oglasza konkurs na stanowisko:

Referent
w Dziale Pracy Specjalistycznej

Pracownik zatrudniony bg¢dzie na podstawie umowy o prace, na 3/4 etatu

1. Wymagania minimalne

1. wyksztalcenie minimum $rednie z maturg, na
kierunku umozliwiajagcym wykonywanie czynnosci na
stanowisku,

2. pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie,
4. nieposzlakowana opinia,

5. brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe

znajomos$¢ ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1
przeciwdziataniu alkoholizmowi,

znajomos$¢ ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,
znajomo$¢ ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego 1
o wolontariacie,

doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach
administracji samorzadowej,

wyksztalcenie na kierunku administracja (w tym
WYyZsze),

umiejetnosci organizacyjne, skrupulatno$¢ i rzetelnose
w prowadzeniu dokumentacji,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera.




3. Zakres zadan wykonywanych
na stanowisku

Wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz
podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o
dzialalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie w tym:

1

10

11

12

13

opracowywanie harmonogramu przekazywania dotacji
na realizacj¢ zadan publicznych w obszarze polityki
spotecznej 1 przeciwdzialania wykluczeniu
spotecznemu,

przygotowywanie  dokumentacji = zwigzane] z
oglaszaniem 1 rozstrzyganiem otwartych konkursow
ofert na realizacje¢ zadan publicznych gminy Cieszyn, z
zakresu polityki spolecznej 1 przeciwdziatania
wykluczeniu spotecznemu,

przygotowywanie  dokumentacji  zwigzane]  ze
zlecaniem realizacji zadan publicznych w trybie
okreslonym w art. 19a ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego 1 o wolontariacie,

przygotowywanie umoéw o wsparcie lub powierzenie
realizacji zadania publicznego w obszarze polityki
spotecznej 1 przeciwdzialania wykluczeniu
spotecznemu,

prowadzenie  kontroli  stanu  realizacji  zadan
publicznych,

sporzadzanie dokumentacji z wykonanej kontroli stanu
realizacji zadan publicznych,

prowadzenie kontroli merytorycznej wykonania umow
o wsparcie lub powierzenie zadan publicznych z
zakresu polityki spotecznej 1 przeciwdzialania
wykluczeniu spotecznemu,

udziat w  pracach  zespotdw, komisji, rad
powotywanych przez Rade Miejska, Burmistrza
Miasta, Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej,

udzial w opracowywaniu dokumentow strategicznych
gminy z obszaru polityki spoteczne;,

przygotowywanie  pism  rekomendujgcych  dla
organizacji pozarzagdowych oraz innych podmiotow,
sktadajacych wnioski o dotacje w ramach ro6znych
programow,

przygotowywanie zaswiadczen dla wolontariuszy
uprawniajacych do  bezplatnych  przejazdow
komunikacja miejska,

koordynacja wypoczynku letniego organizowanego
przez Slaskie Kuratorium Oswiaty w Katowicach,

prowadzenie obstugi  administracyjnej Gminne;j




Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, w
tym przygotowywanie korespondencji 1 dokumentacji
zwiazanej z wykonywaniem biezgcych zadan Komisji,

14 przygotowywanie projektow aktow normatywnych
oraz  wzorOw  dokumentow  zwigzanych  z
funkcjonowaniem 1 dzialalnoscig GKRPA,

15 przyjmowanie zgloszen o przypadkach wystgpienia
naduzywania alkoholu powodujacych rozpad zycia
rodzinnego, demoralizacj¢ matoletnich, zakl6canie
spokoju lub porzadku publicznego,

16 przygotowywanie dokumentoéw kierujacych osoby,
ktére nie zgodzity si¢ dobrowolne na diagnozowanie 1
poddanie leczeniu odwykowemu, na badanie przez
biegtych (psychologa i psychiatre) w celu wydania
opinii w przedmiocie uzaleznienia od alkoholu 1
wskazania rodzaju zaktadu leczniczego,

17 przygotowywanie wnioskow dotyczacych
zobowigzania do podjecia leczenia odwykowego do
sadu rejonowego,

18 przygotowywanie opinii w formie postanowien
dotyczacych zgodnosci lokalizacji punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych z zasadami usytuowania miejsc
sprzedazy napojow alkoholowych okreslonymi w
obowigzujacej uchwale Rady Miejskiej,

19 utrzymywanie wspdtpracy z pracownikami socjalnymi
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne; w zakresie
dziatalnoSci GKRPA,

20 przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci GKRPA.

4. Warunki pracy na stanowisku

Praca wykonywana bedzie w siedzibie MOPS przy ul.
Skrajnej 5 w Cieszynie, w pomieszczeniu biurowym na
parterze, z wykorzystaniem sprzgtu biurowego takiego jak
komputer (praca przy komputerze powyzej 4h/24), drukarka,
kserokopiarka, niszczarka, w przedziale godzinowym mig¢dzy
7.00 1 15.30, w poniedziatki miedzy 8.00 1 16.00 w - wymiarze
% etatu.

5. Wymagane dokumenty
(niezbedne)

1 wypetniony kwestionariusz osobowy dla kandydata do
pracy (do pobrania na stronie www.mops.cieszyn.pl w
zaktadce bip/praca),

2 kserokopie $wiadectw szkolnych, dyploméw,
zaswiadczen o kontynuowaniu nauki,

3 kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych staz pracy, jezeli kandydat posiada,

4 podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci,




5 podpisane o$wiadczenie o peilnej zdolnosci do
czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych,

6 podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia
pozwalajacym na podjecie pracy na okreslonym
stanowisku,

7 podpisane oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych w celu przeprowadzenia konkursu na
stanowisko,

8 CV oraz list motywacyjny.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie.

Miejsce sktadania dokumentéw: biuro podawcze Osrodka przy ul. Skrajnej 5 w Cieszynie, lub
za posrednictwem poczty na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, 43-400 Cieszyn, ul.
Skrajna 5,

Termin sktadania dokumentow: 23 czerwca 2017 t., godzina 15:30

Koperty powinny by¢ opatrzone napisem: ,, nabor na stanowisko referenta” ,adresem Osrodka
oraz adresem kandydata.

Brak ktoregokolwiek dokumentu aplikacyjnego, wskazanego w ogloszeniu o naborze jako
dokument niezbedny, moze spowodowac uznanie kandydatury za nie spetniajacg wymagan
formalnych 1 jej odrzucenie.

Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Rozmowy kwalifikacyjne beda si¢ odbywaly po 30.06.2017 r. O doktadnych terminach
rozmow kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani telefonicznie.

Po zakonczonym procesie rekrutacji dokumenty kandydatéw bedg mozliwe do odebrania w
MOPS w pokoju nr 17 przez okres trzech miesigcy, po tym okresie nastgpi ich zniszczenie.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce oglaszajacej nabor w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze byl wyzszy niz 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 33-4794903 lub 33-4794931




