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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wiodawie ogtasza nabér na wolne stanowisko
urzgdnicze — referent w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej we Wiodawie

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej we Wiodawie Al. J. Pitsudskiego 41,
22-200 Wiodawa.

Nazwa stanowiska: referent w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej we Wiodawie.
Liczba wolnych etatéw: jeden etat

Wymiar zatrudnienia: pefen etat.

A -l o

Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4)  wyksztalcenie $rednie,

5) minimum pigcioletni staz pracy, w tym co najmniej rok pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

6. Wymagania dodatkowe:

1) predyspozycje osobowosciowe takie jak: odpowiedzialnosé, umiejetno$é wspotpracy, wspoldziatania
W grupie, sumienno$¢, rzetelnos¢, wysoka kultura osobista, odpornosé na stres, uczciwosé,

2)  znajomos$¢ przepisow prawnych zwigzanych z dziatalnoscia jednostki, w tym:

— ustawa z dnia 21 czerwea 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

— ustawa z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku ostonowym,

— ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,

— ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych,

— ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,

— ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o§wiaty.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) biezgca obstuga administracyjno-biurowa O$rodka,
2) rejestrowanie pism przychodzacych w ksiazce korespondenc;i,
3) prowadzenie punktu obstugi klienta Osrodka,

4) kierowanie 0sb zainteresowanych do rzeczowo i miejscowo wlagciwych komérek organizacyjnych
Osrodka,

5) zapewnienie wlasciwego obiegu korespondencji oraz przeptywu informacji w Oérodku.
6) odbiér i wydawanie korespondencji Osrodka,

7) dorgczanie korespondencji i innych dokumentéw Osrodka na terenie miasta Wlodawa
oraz rozliczania korespondencji za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

8) prowadzenie ewidencji korespondencji przeznaczonej do dorgczenia,
9) udzielanie informacji dotyczacej zasad przyznawania §wiadczen realizowanych w Osrodku,
10) wydawanie wnioskéw dotyczacych'$wiadczen realizowanych w Osrodku.

8. Informacja o warunkach pracy:

Warunki pracy obejmujace w szczegdlnosci:

1) pomieszczenie znajduje si¢ w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej we Wiodawie
al. J. Pilsudskiego 41 we Wlodawie

2) stanowisko pracy wyposazone w zestaw komputerowy, niezbedne oprogramowanie, telefon;
3) oswietlenie w miejscu pracy — naturalne i sztuczne;
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4) zatrudnienie w ramach umowy o praceg, praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu
pracy;
5) termin podjgcia pracy: lipiec 2024 r.

9. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej we Wiodawie wynidst mniej niz 6 %.

10. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie BIP
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie),

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata;

5) kserokopie innych dokumentéw po$wiadczajacych posiadane kwalifikacje potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata (zaswiadczenia, certyfikaty);

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem przez kandydata lub zaswiadczenia o zatrudnieniu);

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych;

8) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie lub za umyslne
przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia niezbednym do wykonywania pracy na danym stanowisku;

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji do pobrania na stronie BIP
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie wraz z klauzula informacyjna.

11. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w podpisanej, zamknigtej kopercie, osobiscie
w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wlodawie al. J. Pilsudskiego 41 (sekretariat pokdj
nr 1) lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referenta w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej we Wiodawie”
w terminie do dnia 03.06.2024 r. do godz. 10:00.

W przypadku przestania dokumentow za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data wplywu
do Osrodka, tj. 03.06.2024 r. do godz. 10:00. Aplikacje, ktére wplyng do Osrodka po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej we Wiodawie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Osrodka.

Osoba wybrana bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba podejmujaca po raz pierwszy prace¢ na stanowisku urzedniczym, zobowigzana bedzie do odbycia
stuzby przygotowawczej, trwajgcej nie dtuzej niz 3 miesigce i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza.

Oferty 0sob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 82/57 21 321

y Spoleczne)

Wiodawa, 2024-05-22
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