MIEISKI OSROD
POMOCY SPOLE(

Ogloszenie o naborze |
z dnia 13 czerwca 2022 r.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie

w Zespole ds. domow pomocy spolecznej i ustug
Pracownik zatrudniony bedzie na czas okreslony na podstawie umowy o prace

ogtasza konkurs na stanowisko:

Referent

w wymiarze 1/1 etatu

i

1. Wymagania
niezb¢dne
(konieczne
do podjecia pracy
na ww. stanowisku)

1

B RS

wn

6.

A

2. Wymagania
dodatkowe

n

wyksztalcenie $rednie,

znajomos¢ ustawy o pomocy spolecznej.

znajomos¢ kodeksu postegpowania administracyjnego.
pelna zdolnos¢ do czynnosci  prawnych oraz  korzystania |
z pelni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie.

nieposzlakowana opinia,

umiejetnosci orgenizacyjne. skrupulatnosc i rzetelnos¢ w prowadzeniu
dokumentacji.

._znajomos¢ obstugi komputera.

umiejetnos¢ nawiazywania kontaktow oraz pracy w zespole,
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

znajomos¢ programu komputerowego Top - Team,

doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach administracji
samorzadowej,

umiej¢tnoscl organizacyjne, skrupulatno$é i rzetelno$¢ w prowadzeniu
dokumentacji.

biegla znajomos¢ obshugi komputera.

3. Zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku

t2

4.
5.

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach ustalenia oplat
za pobyt w DPS wnoszonych przez matzonka, wstepnych. zstepnych
mieszkancdw  doméw  pomocy  spolecznej z  wylaczeniem
przeprowadzania rodzinnych wywiadow $rodowiskowych w  tych |
sprawach, '
udzielanie interesantom niezbednych informacji w zakresie udzielania
pomocy na podstawie ustawy o pomocy spolecznej.

pomoc przy wprowadzaniu danych do programu komputerowego Top- |
Team.

pomoc przy prowadzeniu ewidencji i rejestrow prowadzonych spraw,
przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji do Archiwum
Zakladowego.

4. Warunki pracy
na stanowisku

Praca wykonywana bedzie w siedzibiec MOPS przy ul. Sk'rajnej 5
W pomieszczeniu  biurowym na parterze, z  wykorzystaniem sprzetu
biurowego takiego jak: komputer. drukarka, kserokopiarka. niszczarka.
Rozklad czasu pracy: poniedzialek w godzinach od 8.00 do 16.00
1 od wtorku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00 lub od 7.30 do 15.30.




5. Wymagane a) CV oraz list mot\macwm |

dokumenty b) wypekiony kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy (formularz |
(niezbedne) - w zalaczniku),
¢) kserokopie $wiadectw szkolnych, dyplomoéw - potwierdzajacych

kwalifikacje zawodowe.

d) os$wiadczenie o niekaralnoscei,

e) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci  prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

f) o$wiadczenie. 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 zalaczonym ponizej wzorem W celu przeprowadzenia |
konkursu na ww. stanowisko.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie.
e Miejsce sktadania dokumentéw: biuro podawcze Osrodka przyv ul. Skrajnej 5 w Cieszynie |
lub za posrednictwem poczty na adres: |
Miejski Osrodek Pomocy Spoltecznej, 43-400 Cieszyn, ul. Skrajna 5.

Termin sktadania dokumentow: i 23 06. "022 T (deqdu]e data thwu) do godz 15 10

e Koperty powinny by¢ opatrzone napisem: , Nabdr na stanowisko: Referent W Zespole'
ds. domow pomocy spolecznej i ustug”, adresem O$rodka oraz adresem kandydata.

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

o Dokumenty, ktére wplyna do Osrodka po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

e Rozmowy kwalifikacyjne beda sie odbywaly po 23 czerwea 2022 roku. O dokladnych
terminach rozméw kwalifikacyjnych kandydaci bgda informowani telefonicznie.

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

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 33-4794915 lub 33-4794903.




