OGLOSZENIE KIEROWNIKA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W DARLOWIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z2016 r., poz. 902) Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Darlowie oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Referenta ds. §$wiadczen wychowawczych
w sekcji Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Darlowie
ul. O.D.Tynieckiego 20; 76-150 Darlowo.

1. Wymagania niezbedne:(zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym)

1/ obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2016, p0z.902),

2/ pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3/brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4/ nieposzlakowana opinia,

5/ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

6/ wyksztatcenie wyzsze preferowane ekonomiczne lub administracyjne,

2. Wymagania dodatkowe:

1/ znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy,

w szczegblnoscei:

-Kodeks Postepowania Administracyjnego

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

2/ umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych, w tym biegla znajomos$¢ obstugi komputera tj.
znajomo$¢ programéw biurowych,( word, excel, open office), poczta elektroniczna,

3) preferowane do§wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub panstwowe;j,

4/ samodzielnos$¢, komunikatywno$¢, konsekwencja w realizacji zadan,

S/rzetelno$é i systematycznos$c,

6/umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych (stresowych, konfliktowych),

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie wnioskow, w tym rowniez sktadanych drogg elektroniczna,

2) rozpatrywanie wnioskow,

3)pozyskiwanie drogg elektroniczng niezbednych informacji,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych;

4)wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidlowej realizacji $wiadczen
wychowawczych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w
wychowaniu dzieci,

4) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika sekcji w zakresie zadan
realizowanych przez sekcje,

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy- pelny etat - od stycznia 2017 r. umowa o
prac¢ na czas okre$lony z mozliwoscig przedluzenia na czas nieokreslony,

2) miejsce pracy: MOPS Dartowo ul. O.D.Tynieckiego 20, godziny pracy: 7°° - 15°°




3) wykonywanie czynno$ci biurowych, tworzenie dokumentow w formie elektronicznej i
papierowej,

4)obstuga klientow ubiegajacych si¢ o $wiadczenia wychowawcze

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe,

5. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny,

2) podpisany zyciorys — curriculum vitae,

3) podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dyplomow /Swiadectw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych ukonczone kursy, szkolenia,

6) podpisane o§wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
7) podpisane oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

8) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji niniejszego
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych

( Dz.U.z2016r., poz. 922).

6. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie _do 20 grudnia 2016 roku
w_godzinach 7°° -15°, osobiscie w siedzibie Osrodka — Miejski OSrodek Pomocy

Spolecznej, Darlowo ul. O.D.Tynieckiego 20, 76-150 Darlowo, w sekretariacie (pokéj Nr
12), w zamknietej i opisanej kopercie : ,,Nabér — Swiadczenia Wychowawcze” lub
pocztana adres Osrodka,z dopiskiem na kopercie: ,Nabér — Swiadczenia
Wychowawcze”.
Oferty zlozone po terminie (liczy si¢ data wplywu do Osrodka) nie beda rozpatrywane.
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Darlowie zastrzega sobie prawo rozpatrywania
wytacznie aplikacji zawierajacych wymagane dokumenty i1 spetlniajagce wymogi niezbe¢dne i
dodatkowe.
7. Pozostale informacje:
1) Postepowanie rekrutacyjne bedzie 2 etapowe, obejmujace:

I etap —Kwalifikacja formalna

IT etap —Rozmowa kwalifikacyjna z czlonkami komisji rekrutacyjnej oraz praktyczny

sprawdzian umiejetnos$ci obstugi komputera.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng, w zwigzku z czym prosze o podanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
(numer telefonu). Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o terminie spotkania
indywidualnie.

2) Informacja o wynikach naboru bedzie publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej,
na stronie internetowej MOPS pod adresem www.mops.darlowo.pl oraz na tablicy ogloszen
MOPS.

3) W miesigcu poprzedzajgcym date¢ ogloszenia konkursu wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Darlowie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie
Dartowo, dnia 05.12.2016 . Waldemar Wieczorek


http://www.mops.darlowo.pl/




