MIEJSKI OSRODEK

POMOCY SPOEECZNE]
ul. M. Reja 24, 47-224 Kedzierzyn-Koile

tel./fax 77 4835949 OGLOSZENIE NR 2/2018/U
tel. 77 483 48.48; 774837723 - :
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Z DNIA 5 LIPCA 2018 ROKU

Dyrektor Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-KoZlu
z siedziba w Kedzierzynie-KoZlu przy ul. Mikotaja Reja 2a oglasza nabor
na stanowisko urzednicze:

' REFERENTA w Dziale Swiadczen

I Wymagania niezbg¢dne:

1. Posiadanie. obywatelstwa polskiego.
2. Posiadanie pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelm praw
~ publicznych.
3.- Brak skazania- ‘prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wryksztalcenie: minimum $rednie.

II Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$é przepisoéw z zakresu:

a) ustawy o pomocy spolecznej,

b) ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j,

¢) kodeksu poste;powam'a administracyjnego

d) podstawowa znaj omo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

€) podstawowa znajomosé ustawy o ochronie danych osobowyoh

2. dos$wiadczenie zawodowe — dodwiadczenie w pracy zwigzane] z prowadzenlem
postgpowania administracyjnego,

- 3. biegla umiejetnosc¢ obstugi komputera i znajomos¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel),

4. obstuga urzgdzen biurowych,

5. predyspozycje osobowosciowe:

a) dyspozycyjnosc, dokladno$é, umiejetno$é czytania ze zrozumieniem przepisoéw
prawnych, dobra komunikacja mterpersonalna, umiej¢tnosé pracy w zespole,
umiejetno$é dobrej organizacji pracy, umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

b) sumienne, izetelne i terminowe wykonywanie swoich - zadah zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

¢) wysoka kultura osobista w stosunku do klientow oraz umiej¢tnos¢ poradzenia sobie
z 1zw. ,trudnym klientem”.

III Zakres wykohyWhnyth obowigzkéw na stanowisku:

1. Prowadzenie dokumentacji w zwiazku z przyznawaniem pomocy w formie doZywiania
dzieci w zlobkach, szkolach, przedszkolach, §wietlicach socjoterapeutycznych i innych
placéwkach w ramach wieloletniego programu wspierania finansowego gmin w zakresie
dozywiania ,,Pomoc painstwa w zakresie dozywiania”:

— weryfikacja przedtozonych dokumentow,

— przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz przedktadanie ich do podpisu,

— weryfikacja otrzymanych faktur/rachunkéw oraz wykazéw dzieci dozywianych w

ztobkach, szkolach, przedszkolach, $wietlicach socjoterapeutycznych i mnych placowkach ze .
sporzadzonymi decyzjami i listami, _



prowadzenie rejestru dozywianych przez tut. Osrodek dzieci,

comiesieczne wystgpowanie do Dziatu Ksiegowoéci o dokonanie przelewu na pokrycie
kosztéw dozywiania dzieci, :
zakladanie teczek osobowych rodzin, w ktorych dozywiane sg dzieci,

przygotowywanie biezgcych informacji dot. wykorzystania §rodkéw finansowych na w/w
.formg pomocy, -

uzgadnianie wykorzystanych $rodkéw finansowych z Dziatem Ksiegowosci,

wspdltpraca z placowkami, w ktorych dozywiane sa dzieci w celu prawidtowej realizaciji
zadania,

systematyczne - przeprowadzanie kontroli dozywiania w placéwkach na terenic Gminy
Kedzierzyn-Kozle.

. Prowadzenie dokumentacji w zwiazku z przyznawaniem zasilkéw celowych w ramach

programu wspierania finansowego gmin w zakresie dozywiania ,,Pomoc pafistwa w zakresie
dozywiania”:
weryfikacja przedlozonych dokumentow,
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz przedkiadanie ich do podpisu,
terminowe sporzadzanie list wyplat swiadczen,
prowadzenie rejestru $wiadczeniobiorcow,
zaktadanie teczek osobowych rodzin, ktére korzystaja z w/w pomocy,
przygotowywanie biezacych informacji dot. wykorzystania $rodkéw finansowych na w/w
forme pomocy,
uzgadnianic wykorzystanych rodkéw finansowych z Dziaterm Ksiegowosci,
wystgpowanie z wnioskiem o refundacj¢ przyznanych $wiadczen.

3. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pogrzebem osab, ktoérych pochowanie zlecil tut,

Osrodek:
wydawanie zlecenia sprawienia pochowku,

- wprowadzenie do komputera §wiadczenia,
weryfikacja otrzymanych dokumentéw potwierdzajacych wykonanie pogrzebu,
prowadzenie rejestru 0s6b, ktérych pochéwek zlecit tut. Osrodek,
wystgpowanie do Dziatu Ksiegowosci o dokonanie przelewu na pokrycie kosztow
pogrzebu,
przygotowywanie biezacych informacji dot. wykorzystania $rodkéw finansowych na w/w
formg pomocy,
wspolpraca z podmiotami, ktorym tut. Osrodek zleca dokonanie pochéwku,
uzgadnianie wykorzystanych §rodkéw finansowych z Dzialem Ksiggowosci,
wystepowanie z wnioskiem o refundacj¢ / zwrot poniesionych srodkow.

4, Prowadzenie dokumentacji w zwiazku z oplacaniem pobytu dzieci w pieczy zast¢pezej:

5.

weryfikacja przedlozonych dokumentéw stanowigcych podstawe do zaplaty przez tut.
Ofsrodek,

prowadzenie rej jestru dzieci objetych piecza zastepeza,

wyste;powame do Dzialu Ksiggowosei o dokonanie przelewu za pokrycie kosztéw pobytu
dzieci w pieczy zastepezej,

przygotowywanie biezacych informacji dot. wykorzystania érodkéw finansowych na piecze
zastepcza,

uzgadnianie wykorzystanych $rodkéw finansowych z Dzialem Ksiggowosci.

Prowadzenic dokumentacji w zwiazku z wyplacaniem wynragrodzenia przyznanego
przez sad opiekunowi prawnemu / kuratorowi:

— weryfikacja przedtozonych dokumentéw,
— przygotowywanie list wyplat,
— prowadzenie rejestru  opiekunéw prawnych (kuratoréw), ktérym  wyptacono

wynagrodzenie,
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- przygotonie biezacych informacji dot. wykorzystania $rodkéw finansowych na w/w
form¢ pomocy, .
— uzgadnianie wykorzystanych $rodkéw finansowych z Dziatem Ksiegowosci.

6. Wydawanie klientom decyzji administracyjnych zatwierdzonych przez Dyrektora Oérodka.

7. Przygotowywanie dokumentacji do skladnicy akt.

8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika Dziatu Swiadczen.

9. Wykonywanié zadan zwigzanych z kontrola zarzgdcza na zajmowanym stanowisku.

IV Warunki pracy:

L.

= o

Praca w Dziale Swiadczen Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-
Kozlu przy ul. Mikolaja Reja 2a.

Bezposredni przetozony — kierownik dziatu.

Wymiar czasu pracy — 1 etat, obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobg
i przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

Praca pod wzglqdem obciazen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzacych.
Zastrzega si¢ wolg zatrudnienia wybranego kandydata na okres nie przekraczajacy
6 miesieccy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnodci i do$wiadczenia
zawodowego pracownika.

Przewidywany termin zatrudnienia wybranego kandydata - 1 wrze$nia 2018 r.

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
moze zosta¢ skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem; na

 umotywowany wniosek kierownika dzialu, Dyrektor moze zwolni¢ wybranego

kandydata z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej, z zasirzezeniem
koniecznoéci poddania takiego kandydata egzaminowi.

\% Informacja zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:

W miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego oghnszenia wskaznik

zatrudnienia oséb mepelnosprawnych w  Miejskim Ofgrodku Pomocy Spolecznej
w Kedzierzynie-Kozlu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowsj i spoltecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

VI Wymagane dokumenty:

1.

5..&.)

n

_ ZYCior'y's" zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejse pracy

kandydata z wyszczeg6lnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z

wyszezegolnieniem wszystkich ukoficzonych szkot i uczelni, :

List motywacyjny,

Kserokopie* dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

Kserokopie* dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagan dodatkowych

okreslonych w pkt II ppkt 1-4. (zakresy czynno$ci, $wiadectwa pracy, zaswiadezenia,

opinie, itp.). '

Kwestionariusz osobowy — PLIK DO POBRANIA.

Wlasnorecznie podpisane oswiadczenie** o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) pelnej zdolnosci do czynnoséei prawnych,

¢) korzystaniu z petni praw publicznych,

d) niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestgpstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie do przedlozenia bez zbgdnej zwloki stosownego zaswiadczenia o
niekarainodci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

€)  nieposzlakowanej opinii,
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) akceptacji warunk6w zatrudnienia ustalonych w ogloszeniu o naborze,
g) zapoznaniu si¢ z klauzula RODO i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji — zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a ogélnego
" tozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UEL 119z4maja2016r)
h) wyrazeniu zgody na potwmrdzeme speniania warunku posiadania przez kandydata
" nieposzlakowanej opinii w dotychczasowych mlejscach pracy/nauki dla potrzeb
procesu naboru na stanowisko referenta w Dziale Swiadczen Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu prowadzonego zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016
r. poz. 902 z pdzn. zm.).

Wymagane dokumenty muszg byé przez kandydata podpisane whasnorgcznie i potwierdzone
za zgodno$¢ 7z oryginatem.

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwigtnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej,

ul. Mikotaja Reja 2a, 47-224 Kedzierzyn-KoZle,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - mops@mops-kkozle.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie
Art. 6-ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r., ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r., oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca 1974 1.,

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez 3 miesigce od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, pozostatych kandydatéw 30 dni od rozstrzygniecia naboru,

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ogra.mczema przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzama, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofhigeia zgody w dowolnym
momencie,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

VII Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zaklejonych
- kopertach w siedzibie Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu
ul. Mikolaja Reja 2a, pokéj nr 102 (I pigtro) poniedziatek w godz. 8%-16%, wiorek-piatek
w godz. 7% —15% z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko referenta w Dziale Swiadczen”
w terminie do dnia 17.07.2018 r. do godziny 15.00.

Za termin ztozenia dokumentow aplikacyjnych uznaje si¢ date faktycznego ich wplywu
do sekretariatu Osrodka. Dokumenty aplikacyjne zlozone lub nadestane po uplywie tego
terminu nie beda rozpatrywane i zostang zwrécone kandydatowi. ,

| VIII Dodatkowe informacje:

1. Kandydat spetnia wymagania formalne o ile ztozyl, potwierdzit za zgodnos¢ z oryginalem
i podpisal wlasnorecznie wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne okreSlone
w ogloszeniu o naborze. Brak chocby jednego z powyzszych sktadnikdw czy dokumentu
uniemozliwia udziat kandydata w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.
2. Przebieg post@powanla
a) Etap pierwszy — analiza zlozonych dokumentéw aplikacyjnych i ocena spe{nlama przez
kandydatéw wymagan niezbednych przez powolang komisje rekrutacyjng.
b) Etap drugi —z kazdym z kandydatéw, ktéry zostal zakwalifikowany do etapu drugiego
komisja rekrutacyjna przeprowadzi pisemny test kwalifikacyjny i/lub rozmowy
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d)

kwalifikacyjne. O terminie i godzinie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i/lub
rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni przez komisje
rekrutacyjng. '

Komisja rekrutacyjna wylania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow, ktdrych
przestawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Dyrektor zastrzega
sobie mozliwo$¢ rozmowy z wybranymi kandydatami wskazanymi przez komisjg
rekrutacyjng przed ostatecznym wyborem kandydata do zatrudnienia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Miejskiego
Ofrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-KoZlu Biuletynie Informacji Publicznej

.- (www.bip.mops-kkozle.pl) oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikolaja Reja 2a I pietro.

Kserokopie dokumentéw muszg byé poswiadczone przez kandydata ,za zgodnos¢ z oryginatem”

**w zalaczeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia sie druki obejmujgce wymagane o§wiadczenia

DYREKTOR
Miejskiego Oérodka Pomocy

Spotecznej \& e-Kozlu
Nanuta Ceglarek




