Ogloszenie o0 naborze
z dnia 13 marca 2018 r.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie

oglasza konkurs na stanowisko:

Inspektor

w Dziale Swiadczen rodzinnych

Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o prace, na czas okreslony

+ Wymagania
minimalne

1. wyksztalcenie Srednie oraz cztery lata
udokumentowanego stazu pracy, lub wyksztalcenie wyzsze
oraz dwa lata udokumentowanego stazu pracy,

2. pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

4. nieposzlakowana opinia,

5. brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku.

+ Wymagania
dodatkowe

1. znajomo$¢ ustawy KPA,

2. znajomo$¢ ustawy o §wiadczeniach rodzinnych,

3. znajomos$¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci,

4. doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach
administracji samorzadowej,

5. doswiadczenie w pracy w MOPS w Dziale $wiadczen
rodzinnych,

6. wyksztalcenie na kierunku administracja (w tym wyzsze),
7. umiejetnosci organizacyjne, skrupulatnos¢ 1 rzetelno$¢ w
prowadzeniu dokumentacji,

8. biegla znajomos$¢ obstugi komputera.

e Zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku

1. przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskow o $wiadczenia
rodzinne 1 wychowawcze,

2. wydawanie decyzji w sprawie §wiadczen rodzinnych i
wychowawczych,

3. prowadzenie sprawozdawczosci 1 rejestroOw z zakresu
prowadzonych spraw,

4. sporzadzanie listy wyplat,

5. wspolpraca z dzialem finansowym w zakresie
prowadzenia postgpowania egzekucyjnego w sprawie
nienaleznie pobranych §wiadczen,

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:
poniedziatek 8:00 do 16:00, od wtorku do pigtku od 7.00 do
15.00 lub 7.30 do 15.30.




Wymagane * wypehliony kwestionariusz osobowy dla kandydata do

dokumenty pracy, zgodny z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i
(niezbegdne) Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw

dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika

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

* kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych staz pracy,

* podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci,

* podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych,

* podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia
pozwalajacym na podjgcie pracy na okreslonym
stanowisku,

* 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,
+ CV oraz list motywacyjny,
. Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie.
. Miejsce sktadania dokumentow: biuro podawcze Osrodka przy ul. Skrajnej 5 w

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

Termin sktadania dokumentow: 26.03.2018 r. do godziny 16.00

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

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

. Dokumenty, ktéore wplyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

. Rozmowy kwalifikacyjne beda si¢ odbywaly po 26.03.2018 r. O dokladnych
terminach rozmow kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani telefonicznie.

. Po zakonczonym procesie rekrutacji dokumenty kandydatow beda mozliwe do
odebrania w MOPS w pokoju nr 17 przez okres trzech miesiecy, 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 33-4794900 lub 33-4794940




