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Ogloszenie o naborze
z dnia 17 maja 2023 r.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cieszynie

ogtasza konkurs na stanowisko:
Podinspektor
w Dziale Swiadczen pomocy spolecznej

Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o prac¢ w wymiarze 1/1 etatu

1. Wymagania | a) wyksztalcenie wyzsze lub srednie,
niezbedne | b) znajomos¢ ustawy o pomocy spotecznej.

(konieczne do | ¢) znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego. \
podjeciapracy | d) pelna  zdolno$¢  do  czynnosci  prawnych  oraz  korzystania
na w/w ’ z pelni praw publicznych, ‘
stanowisku) e) niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie.

f) nieposzlakowana opinia.

| g) umiejetnodci organizacyjne, skrupulatno$¢ i rzetelnos¢ w prowadzeniu |
dokumentacji.

e 5 | _h) znajomos¢ obstugi komputera.

2. Wymagania a) wyksztalcenie na kierunku administracja lub pokrewnym.
dodatkowe b) do$wiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach administracji

samorzadowej.

¢) umiejetnosé nawigzywania kontaktow oraz pracy w zespole,

d) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

3. Zakres zadan . a) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie pomocy
wykonywan¥ych | spolecznej, szczegodlnie dla 0sob ubiegajacych sie 0 pomoc w formie ustug
na stanowisku opiekunczych 1 specjalistycznych ushug opiekunczych, a takze

potwierdzanie prawa do s$wiadczen opieki zdrowotnej i innych zadan
zleconych,

b) sporzadzanie, sprawdzanic 1 zatwierdzanie list wyplat oraz naliczanie
odplatnosci na podstawie podjetych decyzji i przekazywanie ich do dzialu
finansowego,

¢) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spolecznej wynikajacych
z rozeznanych potrzeb mieszkancéw gminy, w tym realizacja programow
ostonowych,

d) wydawanie za$wiadczen w trybie okreslonym w kodeksie postepowania
administracyjnego z zakresu realizowanych spraw.

e) opracowywanie projektu zapotrzebowania $rodkéw finansowych na
realizacj¢ zadan,

D) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zadan wlasnych
1 zleconych, :

g) prowadzenie rejestrow i ewidencji $wiadczen.

- dotyczaeych swiadezen z pomocy spotecznej,

1)

1)

k)

Akt

sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw  ksiegowych

przetwarzanie danych osobowych w rejestrze $wiadezeniobiorcow OPS.
przygotowywanie projektow i pism do akeeptacji przetozonym,
przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji do Zaktadowej Skladnicy




| 4. Warunki pracy na [Praca wykonywana bedzie w siedzibie MOPS przy ul. Skrajnej 51
| stanowisku w pomieszezeniach biurowych na parterze. z wykorzystaniem sprzetu |
| | biurowego jak komputer. drukarka. kserokopiarka. niszczarka. w godzinach od |
' | 7.00 do 15.00 lub od 7.30 do 15.30 od wtorku do piatku oraz od 8.00 do 16.00 |
| | W poniedziatki.

5. Wymagane a) CV — przebieg zawodowy oraz list motywacyjny., 1

dokumenty b) wypelniony kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy. zgodnie ze |

(niezbedne) wzorem z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 |
maja  1996r. (Dz.U.2009.115.971) - do pobrania na stronie

www.bip.um.cieszyn.pl. |

¢) kserokopie $wiadectw szkolnych, dyploméw - potwierdzajacych |

|

|

|

|

| kwalifikacje zawodowe. |
' d) oéwiadczenie o niekaralnosei.

‘ ) oéwiadczenie o pelnej zdolnosei do  czynnosci prawnych |
‘ i korzystaniu z pelni praw publicznych. |
| f) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych

| osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady

} (UE) nr 679/2016 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob |
1 fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
|

|

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L z 2016r. nr 119. s.1) zgodnie z zataczonym
ponizej wzorem w celu przeprowadzenia konkursu na ww. stanowisko.

e Miejsce skladania dokumentow: biuro podawcze Osrodka przv ul. Skrajnej 5 w Cieszynie |
lub za posrednictwem poczty na adres:
. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej, 43-400 Cieszyn, ul. Skrajna 5. |

|

‘ e Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie. \

Termin sktadania dokumentow: 26.05.2023 r. (decyduje data wptywu) do godz. 15.30
Koperty powinny by¢ opatrzone napisem:” nabor na stanowisko: Podinspekior w dziale Swiadczer pomocy I

spolecznej ', adresem Oérodka oraz adresem kandydata.

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

| e Dokumenty. ktore wptyna do Osrodka po uptywie okre$lonego terminu nic beda rozpatrywane. |

‘ e Rozmowy kwalifikacyjne beda si¢ odbywaly po 29.05.2023.r. O dokladnych terminach rozméw |
kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani telefonicznie.

{ e Po zakonczonym procesie rekrutacji dokumenty kandydatow beda mozliwe do odebrania |
w MOPS w pokoju nr 17 przez okres trzech miesi¢ey. po tym okresie nastapi ich zniszczenie. |

| Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce oglaszajacej nabér w miesigcn poprzedzajacym

| date upublicznienia ogloszenia o naborze byt wyzszy niz 6%. I

_Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 33-47949151ub 33-4794903 =~ =~ =



