Ogtoszenie nr 5/2023/Pi0O z dnia 21.12.2023 roku
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a ogtasza nabdr w celu zatrudnienia
pracownika na stanowisku Pomocy administracyjnej na % etatu w Dziale
Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
zatrudnienie niezwtocznie po rozstrzygnieciu naboru na okres 4 miesiecy tj. do dnia 30.04.2024 r.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu zaprasza do sktadania ofert pracy na
stanowisko Pomocy administracyjnej w Dziale Swiadczeri Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu: wymiar % etatu, w podstawowym
systemie czasu pracy, praca biurowa osoby spetniajgce nastepujgce wymagania:

| Wymagania podstawowe:
1) posiadajace obywatelstwo polskie,
2) posiadajgce petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystajgce z petni praw publicznych,
3) posiadajgce minimum wyksztatcenie zasadnicze zawodowe.

Il Wymagania dodatkowe:

1. Posiadanie wiedzy z zakresu:

a) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
b) kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Posiadanie biegtej umiejetnosci obstugi komputera i znajomos$¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office.

3. Posiadanie umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

4. Pozostate cechy pozadane od kandydatéw: umiejetnosé pracy w zespole, wysokie umiejetnosci
komunikacyjne, obowigzkowosé, rzetelno$é, punktualnosé, wyrozumiatosé, cierpliwosé,
kreatywnos¢, odpowiedzialnosé, umiejetnos$é radzenia sobie ze stresem i pracy pod presjg czasu.
5. Doswiadczenie w pracy biurowe;j.

Il Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Samodzielne, sumienne, nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadan nalezgcych do
zajmowanego stanowiska pracy.

2. Znajomosc przepiséw prawa obowigzujgcych w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy.

3. Pomoc przy przyjmowaniu i sprawdzaniu wnioskéw dotyczacych swiadczen realizowanych przez
Dziat Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjne;j.

4. Udzielanie informacji stronom w zakresie obowigzujgcych procedur dotyczacych sSwiadczen
realizowanych przez Dziat Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej.

5. Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzgcej dziatu.

6. Wtasciwe gromadzenie i przechowywanie materiatéw niezbednych do zatatwienia powierzonych
spraw.

7. Zatatwianie spraw we wifasciwych terminach, w sposéb wyczerpujgcy, obejmujgcy wszystkie
niezbedne szczegdty i nie powodujacy zawitej i zbednej korespondenc;i.

8. Przestrzeganie ustalonych przepisow wskazanych w aktach wewnetrznych
tj. zarzagdzeniach Dyrektora oraz aktualnych przepisow prawa.

9. Przestrzeganie wewnetrznych regut funkcjonowania okreslonych w zarzadzeniach Dyrektora.

10. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

11. Ochrona danych osobowych w tym przestrzeganie zasad bezpieczenistwa w zakresie korzystania z
systemu informatycznego.

12. Pogtebianie wtasnej wiedzy i umiejetnosci w tym uczestnictwo w szkoleniach.

13. Subordynacja wobec swojego bezposredniego przetozonego i przetozonych wyiszego stopnia,
zyczliwos¢ wobec interesantow i wspotpracownikow.



14. Informowanie przetozonego o stanie zatatwionych spraw i ewentualnych trudnosciach.

15. Troska o zabezpieczenie mienia.

16. Wykonywanie obowigzkéw okreslonych w:

a) art. 24 oraz art. 25 ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) art. 100 oraz art. 211 Kodeksu Pracy.

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora
zwigzanych z praca Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej.

Informacja o warunkach pracy:

Praca biurowa oraz bezposredni kontakt z interesantami Osrodka.

IV Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

zyciorys CV (imie i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez osobe
ubiegajacg sie o zatrudnienie np. numer telefonu, e-mail, adres do korespondenc;i,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia),

list motywacyjny,

kserokopie*  dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, doswiadczenie
zawodowe,
wymagane oswiadczenia (oswiadczenie, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie

o zatrudnienie, klauzula informacyjna RODO — druki do pobrania).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach

w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzyn-Kozle ul. Mikotaja Reja 2a,

dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do sekretariatu Osrodka poniedziatek w godz. 7°° - 16,
wtorek-pigtek 7% - 15% z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko pomocy administracyjnej na ¥ etatu w
Dziale Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej” w terminie do dnia 28.12.2023 r. do godziny

15.00.

Za termin ztozenia dokumentéw aplikacyjnych uznaje sie date faktycznego ich wptywu do

Osrodka. Dokumenty aplikacyjne ztoizone lub nadestane po uptywie tego terminu nie beda

rozpatrywane i zostang zwrécone kandydatowi.

Na podstawie art. 12 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych postepowanie kwalifikacyjne

objete niniejszym ogtoszeniem nie stanowi naboru na wolne stanowisko urzednicze i nie podlega przepisom ww.

ustawy okreslajgcym zasady tego naboru.

* Kserokopie dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnosc¢ z oryginatem”

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Agata Morkis (-)



