Zatacznik nr 4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku
ul. Ogniowa 8/10, 87-800 Wioctawek
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

Starszego referenta
(nazwa stanowiska pracy)

O ww. stanowisko oprocz obywateli polskich moga/rie-mega” ubiegac sig obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umowy migdzynarodowej lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie]

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie — wyzsze,

b) wymagany profil (specjalnosc): administracja,

c) kwalifikacie: zestaw wiedzy i umiejetnosci wymaganych do realizacji zadan z realizowanego
obszaru,

d) doswiadczenie zawodowe:

- do$wiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci lub
- doéwiadczenie w pracy w jednostkach samorzagdowych, w tym na pokrewnych stanowiskach
minimum 2 lata,

e) znajomosé - Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2019 poz. 1282); oraz przepisow Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku, Regulaminu wynagradzania pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wioctawku. W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérych mowa, stosuje
sie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeksu pracy (tj, DzU z 2020 r.
poz. 1320).

f) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czionka Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umowy migdzynarodowe] lub przepisow prawa wspdinotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

g) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

h) niekaralno$¢ za umysine  przestgpstwo  Scigane  z oskarzenia  publicznego

i umys$ine przestepstwo skarbowe.



Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ obstugi komputera,

b) znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,

¢) znajomosc oprogramowania MS Office, SYGNITY.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

rozpatrywanie i prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania i realizacji pomocy w formie
dodatku mieszkaniowego i energetycznego:
przygotowywanie akt do podjecia decyzji,
rejestracja przyjmowanych wnioskow,
uczestniczenie w postepowaniu wyjasniajgcym i odwotawczym,
przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych — zgodnie z upowaznieniem Prezydenta Miasta
Wioctawek,
segregowanie i ukladanie zbioréw akt,
poswiadczanie za zgodno$é z oryginatem odpisow dokumentow przedstawionych przez strong —
zgodnie z upowaznieniem Prezydenta Miasta,
przyjmowanie i wpinanie do akt pism urzedowych oraz potwierdzen odbioru decyz,
wprowadzanie do systemu komputerowego danych zgodnie z instrukcjg,
przygotowywanie decyzji administracyjnych,
realizacja pomocy pienigznej poprzez przygotowanie list, polecen wyplaty i polecent przelewow
przyznanych éwiadczen, zgodnie z dokumentacja znajdujaca si¢ w sekcjj,
sporzadzanie wnioskéw o przyznanie dotacji na wyplate dodatkéw energetycznych oraz
sprawozdania z rozliczenia dotacj,
przygotowanie dokumentaciji do przekazania do sktadnicy akt,
prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i sprawozdawczosci,
wspbtpraca w realizacji zadan z pozostatymi pracownikami MOPR, Urzedu Miasta
Wioctawek, innych urzedow, instytucji i zaktadow pracy oraz wtascicielami
i administratorami budynkow mieszkalnych,
przestrzeganie zasad wynikajacych z KPA oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt przy
prowadzeniu spraw i dokumentacii,
podejmowanie dziatan w kierunku samoksztalcenia oraz zdobywania nowych umiejetnosci:
biezace zapoznawanie sie z przepisami i publikacjami,
udziat w szkoleniach, kursach i naradach,

wykonywanie na polecenie kierownika sekcji innych zadar nie objgtych postanowieniami



h)

niniejszego zakresu,
zastepstwo podczas nieobecnosci (urlop, zwolnienie lekarskie itp.) innego pracownika Sekii

Dodatkow Mieszkaniowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: budynek pietrowy bez windy przy ul. Ogniowej 8/10 we Wioctawku, stanowisko pracy

miesci sie na pierwszym pietrze budynku, praca wymaga koniecznosci poruszania sig

po kondygnacjach,

b) peten wymiar czasu pracy,

¢) praca przy komputerze, z wykorzystaniem urzadzen biurowych.

W lipcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Migjskim Osrodku Pomocy Rodzinie

we Wioctawku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz o0sob
niepetnosprawnych wynosit 6 % / mnief-riz6-%".

Wymagane dokumenty:

a

)
)
)
)
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(4]

)

=

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae (bez zdjgcia),

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu wymaganego wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych,
kopie dokumentow (poéwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) pos$wiadczajacych
znajomos$¢ jezyka polskiego;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z peini praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajgcego

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula;

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1), przez Miejski
Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku, ul. Ogniowa 8/10, 87-800 Wioctawek.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U.z2019r. poz. 1282).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne winne by¢ wiasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie lub dorgczone
listownie w terminie do dnia 08.09.2020 r. do godz. 9% pod adresem: ul. Ogniowa 8/10 87-800 Wioctawek
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku

Pomocy Rodzinie we Wioctawku - nazwa stanowiska starszy referent”

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu dokumentéw do MOPR)

nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w pokoju 119 w dniu 09.09.2020 r. o godz. 9%,

Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w BIP MOPR oraz w Sekcji Organizacji i Kadr, pokoj nr 118

w budynku przy ul. Ogniowej 8/10 we Wioctawku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 54 423-23-29 lub 54 423-23-17.

Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjne;

przy ul. Ogniowej 8/10 we Wioctawku w terminie do dnia 14.09.2020 r.

*Niepotrzebne skresli¢ . DYR
Miejski Osrofis

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora MOPR)



