DH.112.19.2023 Zawiercie, dn. 16.11.2023 r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu
ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

specjalista w Dziale Realizacji Swiadczer i Dodatkéw Mieszkaniowych — petny wymiar czasu pracy

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu przy ul. Pitsudskiego 47

sktadanie ofert do 27.11.2023 r.
(Nr Ref. 19/2023)

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny

WYMAGANIA NIEZBEDNE

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

posiadanie nieposzlakowanej opinii

wyksztatcenie wyzsze (w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce),

umiejetnos$é obstugi urzadzen biurowych,

posiadanie wiedzy z zakresu:

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U z 2023 r. poz. 775 z
pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U z 2023 r. poz. 901 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U z 2021 poz. 2021 z pdzn. zm.)
Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U z 2022r. poz. 2230 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych (Dz.U z 2022r. poz. 2561 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 12 marca 2022r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego panstwa (Dz. U z 2023 poz. 185 z pdzn. zm.)

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi, mogg sie ubiegaé¢ obywatele Unii

Europejskiej oraz obywatele innych panistw, ktdrym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséow

prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite;j.

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie w pracy administracyjnej w jednostce samorzgdu gminnego,

mile widziany minimum dwuletni staz pracy,

znajomosc¢ oprogramowania PomostStd

sprawna organizacja pracy na zajmowanym stanowisku,

umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacji,
odpowiedzialnosg¢,

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmowa¢ bedzie min.:

1) Obstuge administracyjng w zakresie przyznanych swiadczen na rzecz rodzin.

2)
3)

Prowadzenie dokumentacji $wiadczeniobiorcéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami.

Prowadzenie rejestru osdb i rodzin ubiegajgcych sie o wsparcie spoteczne w tut. Osrodku wg nazwiska,

imienia i adresu zamieszkania.



4)

10)
11)

12)

V.

Obstuge oprogramowania komputerowego ,Pomost Std” w zakresie wprowadzenia danych oséb i rodzin
zwracajgcych sie o pomoc spoteczng na podstawie wywiadow srodowiskowych i/lub Cheops.
Przygotowywanie decyzji administracyjnych zgodnie 2z przepisami kodeksu postepowania
administracyjnego i realizacja Swiadczen z zakresu pomocy spotecznej w ramach zadan wtasnych i zadan
zleconych gminie.

Realizacja swiadczen z pomocy spotecznej poprzez przygotowywanie list wyptat gotéwkowych,
przelewowych oraz przekazéw pocztowych zgodnie terminem wyptat.

Przygotowywanie i archiwizacja dokumentéw osdb oraz rodzin objetych wsparciem spotecznym w
zakresie realizowanych zadan przydzielonych przez przetozonego.

Udziat w realizacji Swiadczen wynikajacych z programéw rzagdowych.

Realizacja zadan zwigzanych z przekazaniem kompletu informacji i dokumentéw do firmy wykonujacej
ustugi pogrzebowe dla oséb zmartych na terenie gminy Zawiercie nie posiadajgcych rodziny i oséb
bliskich.

Wspdtpraca przy analizowaniu wydatkéw i monitorowaniu ich zaangazowania.

Wspdtpraca z innymi instytucjami w celu pozyskiwania informacji i danych niezbednych do realizacji
zadan (np. ZUS, OPS, Urzad Wojewddzki, placowki oswiaty).

Przygotowywanie oraz wysytka korespondencji.

Miejsce wykonywania pracy i warunki pracy

miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawierciu ul. Pitsudskiego 47,
42-400 Zawiercie

budynek pietrowy, lokal czesciowo dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych, praca
w pomieszczeniach biurowych, w trybie jednozmianowym, stanowisko wyposazone w urzgdzenia
biurowe, komputer

warunki pracy:

wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy

czas pracy: 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

pierwsza umowa o0 prace na czas okreslony - 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby

przygotowawczej (dotyczy osdb ktére wczesniej nie pracowaty na stanowisku urzedniczym
w administracji). Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zawierciu — wprowadzonym zarzgdzeniem Nr 22/2023 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu z dnia 19 czerwca 2023 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu wynagradzania pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu.

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w MOPS Zawiercie, w rozumienie przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VI.

WYMAGANE DOKUMENTY

Celem dopuszczenia do konkursu, kandydat zobowigzany jest do przedtozenia nastepujgcych dokumentow:

witasnorecznie podpisany list motywacyjny z adresem do korespondencji oraz adresem e-mailowym
i numerem telefonu,
witasnorecznie podpisane CV z doktadnym wyksztatceniem i przebiegiem pracy zawodowej,



— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk dostepny na stronie
bip.mopszawiercie.pl),

— kserokopie dyplomu oraz innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajgce staz pracy (w przypadku doswiadczenia),

— wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

— wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowane] opinii,

— wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna i zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

— inne wymagane oswiadczenia, zgodnie z zapisami w ogtoszeniu,

— os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na zniszczenie dokumentdéw aplikacyjnych.

VII. MIEJSCE | TERMIN SKtADANIA DOKUMENTOW

W terminie do dnia 27.11.2023 r. do godz. 9.00 dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem

,Nabdr na stanowisko: specjalista w Dziale Realizacji Swiadczen i Dodatkéw Mieszkaniowych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu
— nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu ul. Pitsudskiego 47,
pokdj nr 105 z " lub
— przesta¢ na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Pitsudskiego 47, 42-400 Zawiercie (decyduje
data wptywu do Osrodka).
Aplikacje, ktére wptyng do MOPS w Zawierciu po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane.

VIIL. INFORMACJE DODATKOWE

1.  Dokumenty sktadane w formie kserokopii winny by¢ opatrzone klauzulg ,,za zgodnos$¢ z oryginatem”
i wtasnorecznym podpisem kandydata.

2. Wszystkie sktadane oswiadczenia, kwestionariusz osobo wy , list motywacyjny muszg by¢ wtasnorecznie
podpisane przez kandydata.

3. Wzory wymaganych dokumentdéw i oswiadczer mozna pobrac na stronie BIP w zaktadce — praca.

4. Aplikacje, ktdore, wyptyng do MOPS w Zawierciu po uptywie wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane. Terminem wigzacym jest data wptywu do MOPS, a nie data nadania.

5. Kandydaci, ktorzy spetniag wymogi formalne bedg informowani drogg elektroniczng/telefoniczng o terminie
i miejscu kolejnego etapu naboru.

6. Lista kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne i zakwalifikowanych do Il etapu naboru zostanie
opublikowana na stronie internetowe;j.

7. Informacja o wynikach naboru zostanie upubliczniona na stronie BIP MOPS Zawiercie i w siedzibie MOPS.

8. Dokumenty aplikacyjne 5 oséb z osdb z najwyzszg liczbg uzyskanych punktéw bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikdéw naboru, a nastepnie, komisyjnie zniszczone.

9. Oferty oséb niezakwalifikowanych mozna odebra¢ w ciggu 1 miesigca w Dziale Kadr, a w przypadku
nieodebrania zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor MOPS
Martyna Tyszczak-Sottysik



