Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Konskich

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze -
referent / PS.VI.111.1.2021

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konskich
26-200 Konskie ul. Armii Krajowej 22
ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze
REFERENT

( nazwa stanowiska)

Numer ewidencyjny naboru: PS.VI.111.1.2021
Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat, petny wymiar czasu pracy
Data publikacji ogtoszenia: 08.03. 2021 roku

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie min. Srednie

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:
e znajomos¢ przepiséw nastepujacych aktéw prawnych:
- ustawa z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego

e doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej (minimum 1 rok stazu pracy)
e umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych oraz formutowania pism urzedowych,
e rzetelnos¢, sumiennos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, odpornosé na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga systemu dziedzinowego ,,POMOST” w zakresie realizacji Swiadczeh z pomocy spotecznej, w tym w
szczegdblnosci:

2. wprowadzanie danych oséb ubiegajacych sie o Swiadczenia z pomocy spotecznej zgodnie z wywiadami
srodowiskowymi (aktualizacjami wywiaddw srodowiskowych) w zakresie niezbednym do wygenerowania decyzji
administracyjnych,

3. przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy spotecznej
zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym,

4. sporzadzanie list wyptat stanowigcych podstawe wyptaty Swiadczen z pomocy spotecznej.
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5. Praca na oprogramowaniu komputerowym przeznaczonym do realizacji Swiadczen z pomocy spotecznej.
Prowadzenie spraw dotyczgcych Swiadczen z pomocy spoteczne;.

7. Sporzadzanie sprawozdan, raportéw i analiz statystycznych z dziatalnosci M-GOPS w Konskich dotyczacych pomocy
spotecznej, z wykorzystaniem przeznaczonych do tego elektronicznych aplikacji statystycznych oraz prowadzenie ich
rejestru.

8. Prowadzenie wymaganych rejestrow.

9. Wspdtpraca z dziatem ksiegowosci, pracownikami socjalnymi i innymi pracownikami M-GOPS w Konskich w zakresie
prawidtowej realizacji Swiadczen z zakresu pomocy spoteczne;j.

10. Przygotowywanie i przekazywanie do sktadnicy akt dokumentacji wytwarzanej w/z z wykonywanymi obowigzkami
stuzbowymi.
11. Udziat w szkoleniach/kursach o tematyce zwigzanej z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi.

o

Warunki pracy na stanowisku:

e praca o charakterze administracyjno - biurowym, w petnym wymiarze czasu pracy,

e praca w siedzibie Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na
pietrze budynku,

e stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,

e budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo - brak wind.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu lutym 2021 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Konskich, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr do pobrania ponizej);

CV - zyciorys;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje przydatne w pracy

na aplikowanym stanowisku;

kserokopie Swiadectw pracy;

e oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (wzér do
pobrania ponizej);

e oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wzdr do pobrania ponizej);

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w

ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze referent (wzdr do pobrania ponizej).

Uwaga: Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedtozy¢
oryginaty dokumentéw wymienionych w punktach 4 i 5 w celu uwierzytelnienia kserokopii.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Konskich przy ul. Armii Krajowej 22, wrzucajac je do urny znajdujacej sie w przedsionku gtéwnego wejscia do MGOPS w
Konskich, w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze: Referent -
PS.VI.111.1.2021" - w terminie do dnia 26.03.2021 roku do godz. 15.30. Aplikacje, ktére wptyna do Miejsko-Gminnego
0srodka Pomocy Spotecznej w Konhskich po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:
Ztozone w terminie dokumenty aplikacyjne zostang poddane selekcji wstepnej.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konskich (http://mgopskonskie.bip.gov.pl), na stronie internetowej Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konhskich www.mgops-konskie.pl oraz umieszczenie na tablicy ogtoszen w siedzibie
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konskich.
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Administratorem danych osobowych jest Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Konskich reprezentowany
przez Dyrektora z siedzibg w Konskich przy ul. Armii Krajowej 22, tel. 413 72-79-20, adres e-mail: mgops.konskie@op.pl.
kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: Centrum Zabezpieczenia Informacji Sylwester Ciesla ul. Wapiennikowa 2 lok. 4;
25-112 Kielce, email.: iod@czi24.pl. Szczegétowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Konskich (do pobrania ponizej).
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