3777 "7XT OSRODEK
] LECZNEJ
L. ul. Skrajna 5
tel. 33 4794900

Ogloszéilie o naborze
z dnia 15 grudnia 2021 r.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie

og}asza konkurs na stanowisko:

Referent
w Dziale Swiadczen Rodzinnych

Pracownik zatrudniony bc;dzie na czas okreslony na podstawie umowy o prace

w wymiarze 1/1 etatu od 01.01.2022 r.

. 1. Wymagania
g niezbedne
(konieczne
do podjecia pracy
na ww. stanowisku)

WY 1\011\ wanie CZY nnosci na stanow 1sku

2

publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umysinie,
nieposzlakowana opinia,

1. Wy ksztalcenie minimum $rednie z maturq na kierunku umozllmajqcx m i

pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystania z peini praw |

brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku.

I 2. Wymagania
i dodatkowe

znajomos¢ ustawy kodeks postgpowania administracyjnego.
znajomos¢ ustawy o pomocy pafstwa w wychowywaniu dzieci.
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych,

LS B = n B W

o

| samorzadowej,
doswiadczenie w pracy w MOPS w Dziale Swiadczen Rodzinnych,

h

=5

dokumentacji,
7. biegla znajomos¢ obstugi komputera.

umiejetnodci organizacyjne, skrupulatnos¢ i rzetelno$¢ w prowadzeniu

doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach administracji |

3. Zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku

R

' 1. udzielanie interesantom niezbednych informacji w zakresie $wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz jednorazowego swiadczenia

Za zyciem”,

| 2. pomoc przy wprowadzaniu danych do programu komputerowego TT |
| e s : : s :

; Swiadczenia rodzinne oraz TT Alimenty,

' 3. pomoc przy sporzadzaniu decyzji w zakresie przedmiotowych swiadczen

| . .

i :1 pomoc przy spor_zadza_tp%u !1st wyplat.

| 5. prowadzenie ewidencji i rejestréw prowadzonych spraw.

' 6. prowadzenie rejestru korespondencji Dziatu Swiadezen Rodzinnych,
uporzadkowanie akt spraw ostatecznie zakonczonych.

' 8. przekazywanie dokumentacji do Zaktadowej Sktadnicy Akt,

' 9. przygotowanie dokumentacji do brakowania,

. 10. brakowanie dokumentow.
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4. Warunki pracy
na stanowisku

Praca wykonywana bedzie w siedzibie 'I\I(vjiP'SWprzy ul. Skrajnej

| w pomieszczeniu  biurowym na parterze. z  wykorzystaniem sprzetu |
' biurowego takiego jak: komputer, drukarka. kserokopiarka, niszczarka. |

-Rozl\hd czasu pracy: poniedzialek w godzinach od 8.00 do 16.00

| 1 od wtorku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00 lub od 7.30 do 15.30.




5. Wymagane a) CV oraz list motﬁvacyjny.

dokumenty b) wypelniony kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (formularz
(niezbgdne) w zataczniku),
¢) kserokopie S$wiadectw szkolnych, dyplomoéw - potwierdzajacych

kwalifikacje zawodowe.
d) os$wiadczenie o niekaralnosci. ,
) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z pelni praw publicznych,

f) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych zgodnie =z Rozporzadzeniem Parlamentu |
Europejskiego i Rady (UE) nr 679/2016 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w |
sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. EU L z 2016r. nr 119, s.1)
zgodnie z zalagczonym ponizej wzorem w celu przeprowadzenia
konkursu na ww. stanowisko.

e Dokumenty nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie.
e Miejsce skladania dokumentow: biuro podawcze Osrodka przyv ul. Skrajnej 5 w Cieszynie
lub za posrednictwem poczty na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej, 43-400 Cieszyn, ul. Skrajna 5.

Termin sktadania dokumentéw: 27.12.2021 r. (decyduje data wptywu) do godz. 16.00

e Koperty powinny by¢ opatrzone napisem: , Nabdr na stanowisko: Referent w Dziale
Swiadczeri Rodzinnych”, adresem Ogérodka oraz adresem kandydata.

* Brak ktéregokolwiek dokumentu aplikacyjnego, wskazanego w ogloszeniu o naborze jako
dokument niezbedny, moze spowodowaé uznanie kandydatury za nie spelniajaca wymagan
formalnych i jej odrzucenie.

e Dokumenty, ktére wplyna do Osrodka po uplywie okre$lonego terminu nie beda rozpatrywane.

e Rozmowy kwalifikacyjne beda si¢ odbywaly po 27 grudnia 2021 roku. O doktadnych
terminach rozméw kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani telefonicznie.

e Po zakoficzonym procesie rekrutacji dokumenty kandydatéw beda mozliwe do odebrania
w MOPS w pokoju nr 17 przez okres trzech miesigey, po tym okresie nastapi ich zniszczenie.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce oglaszajacej nabér w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze nie byl nizszy niz 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 33-4794939 lub 33-4794903.

KIEROWNIK ps’f DKA
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Helena Snjnfﬂrz



