Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Skarzysku - Kamiennej

Jednostka Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Skarzysku — Kamiennej
ul. Sikorskiego 19, 26-110 Skarzysko - Kamienna
Stanowisko Podinspektor

Komorka organizacyjna

Dziat Swiadczer Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu
Alimentacyjnego

Data ogtoszenia naboru | 15.04.2021r.
Termin sktadania 29.04.2021 r.
dokumentéw

llos¢ etatow 1

Wymiar czasu pracy

Petny wymiar czasu pracy

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

I. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
1) spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1i 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych

2) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce

3) co najmniej 2 letni staz pracy

4) znajomos¢ obowigzujgcych aktéw prawnych:

a) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego

b) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

c) ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci

d) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw

e) ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”

II. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

1)wyksztatcenie wyzsze: prawo, administracja, ekonomia

Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

1. Wydawanie i przyjmowanie wnioskéw w sprawach o przyznanie
$wiadczen, ktére nalezg do zakresu zadan Dziatu Swiadczen Rodzinnych,
Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego.

2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanymi swiadczeniami.
3. Wprowadzanie danych dotyczacych swiadczen.

4. prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ztozonych
whnioskéw o swiadczenia.

5. Podejmowanie dziatan w celu uzyskania niezbednych informacji
stuzacych rozstrzyganiu wnioskéw o Swiadczenia.

6. Wystawianie zaswiadczen dotyczacych udzielanych swiadczen.

7. Obstuga programow komputerowych w zakresie powierzonych
obowigzkdw.

Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

1. Usytuowanie stanowiska pracy: parter budynku potozonego w
Skarzysku — Kamiennej ul. Prusa 3A.

2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu
pracy.

3. Na stanowisku pracy wymagana jest:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole

b) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

¢) umiejetnosé analitycznego myslenia




d) umiejetnos¢ interpretowania przepiséw prawa oraz ich stosowania
e) umiejetnosé obstugi komputera, w tym znajomos¢ MS Office,

f) odpornosé na stres

g) komunikatywnos¢

h) obowigzkowos¢ i odpowiedzialnos¢

i) doswiadczenie na podobnym stanowisku

j) samodzielnos¢ i zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Dodatkowe informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Skarzysku — Kamiennej, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, przekroczyt 6 %.

W zwigzku z powyzszym nie ma zastosowania zasada pierwszenstwa w
zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, okreslona w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny i CV.

2. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

3. Kopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie, np. zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu w danym
okresie.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe

5. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

6. Klauzula informacyjna (art. 13 RODO) wraz z oswiadczeniem
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Wszystkie oswiadczenie, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy,
powinny by¢ wtasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania
pozytywnej oceny formalnej.

Dokumenty sktadane w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez
kandydata klauzulg ,,Za zgodnos$¢ z oryginatem”.

Wzoru dokumentéw wskazane w punktach 5-7 do pobrania na stronie
internetowej http:/mops.skarkam.pl w zaktadce PRACA — DOKUMENTY
DO POBRANIA PRZY NABORZE NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

Miejsce i termin
sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty z oznaczeniem nadawcy nalezy sktada¢ w
zamknietych kopertach do dnia 29.04.2021 r. do godz. 15.30 w
sekretariacie (pok. 1) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Skarzysku — Kamiennej ul. Sikorskiego 19, 26-110 Skarzysko — Kamienna
lub

przestac poczty do dnia 29.04.2021 r. (decyduje data wptywu do
urzedu)

z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze w Dziale Swiadczer
Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego”

Dodatkowe informacje pod nr tel. (41) 2529132




Uwagi 1. Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po terminie okreslonym w
ogtoszeniu, nie bedg rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych,
nie beda powiadamiani o dalszym toku naboru.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skarzysku —
Kamiennej oraz w BIP http:/bip.skarzysko.pl.

4. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru
zostang dotfaczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

Marzanna tasek




