Miejski Osrodek

omocy Spotecznej
ul. Kolejowa 25A
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OGLOSZENIE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Reszlu
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. ustug opiekurniczych i kancelaryjnych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Reszlu
ul. Kolejowa 25a, 11-440 Reszel

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy
Liczba stanowisk: 1

| WYMAGANIA WARUNKUJACE DOPUSZCZENIE DO UDZIAtU W NABORZE
Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.,
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.)

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) wyksztatcenie: wyzsze,

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosc¢ i umiejetnos¢ obstugi komputera w Srodowisku oprogramowania:
Word, Excel, Pomost,
2) umiejetnos¢ redagowania pism,
3) umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,
4) umiejetnos$¢ pracy w zespole,
5) doktadnosc¢ i samodzielnosé,
6) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w jednostkach pomocy spotecznej,
7) preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunku praca socjalna,



Cechy osobowosciowe:

uczciwos¢, komunikatywnos¢, punktualnosé, solidnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé,
odpornos$¢ na stres, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, samodzielnosé.

Il. INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA NA DANYM STANOWISKU:

1) praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie,
obstuga sprzetu biurowego,

2) miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Reszlu, ul. Kolejowa 25a, 11-440 Reszel,

3) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

lll. INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
1) zestawienie oraz realizacja potrzeb ustug opiekuriczych na podstawie zgtoszonych potrzeb przez
pracownikdéw socjalnych z rejony dziatania,
2) prowadzenie ewidencji i rozliczen ustug opiekunczych,
3) opracowanie analiz raportéw i sprawozdawczosci w sprawach ustug opiekuriczych,
4) kontrola i monitorowanie terminowosci wpfat za ustugi opiekuiicze,
5) kontrola ustug opiekuriczych w srodowisku,
6) stata wspotpraca z lekarzem rodzinnym, pielegniarka srodowiskowg, poradniami
specjalistycznymi w sprawach dotyczgcych podopiecznych korzystajgcych z ustug opiekuriczych,
7) prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,
8) prowadzenie BHP w zakresie ochrony indywidualnej pracownikéw,
9) prowadzenia kancelarii ogdlnej oraz sekretariatu O$rodka,
10) prowadzenie ewidencji kart drogowych i rozliczen dotyczacych eksploatacji samochodu,
11) prowadzenie na biezgco zaopatrzenia w materiaty niezbedne do dziatalnosci Osrodka,
12) prowadzenie ewidencji wyposazenia przekazywanego pracownikom na poszczegdlne stanowiska

pracy,
13) realizacja zadan obrony cywilnej i zarzadzenia kryzysowego,

Zakres odpowiedzialnosci:

1) wiasciwe i terminowe wykonywanie obowigzkéw,

2) rzetelne sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci,

3) merytoryczne zatatwianie spraw zgodnie z przewidzianymi prawem przepisami i wytycznymi
przetozonych,



V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys CV,

2) list motywacyjny (podpisany odrecznie),

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kopie dokumentdw poswiadczajgcych posiadanie kwalifikacji zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, zaswiadczenia o ukoriczeniu kurséw i szkolen, dyplomy),

5) kopie $wiadectw pracy, ewentualnie referencje z zaktadéw pracy,

6) podpisane oswiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym ds. ustug opiekuniczych i kancelaryjnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Reszlu,

7) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

8) podpisane o$wiadczenie ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze ds. ustug opiekunczych i kancelaryjnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Reszlu, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych t.j. (Dz.U. z 2016 r. poz. 922 z péin. zm.)".

VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
a. Termin:

2018-02-23

b. Sposadb:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie MOPS w Reszlu lub droga
pocztowq na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j ul. Kolejowa 25a, 11-440 Reszel,

w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. ustug
opiekuriczych i kancelaryjnych” w terminie do dnia 23.02.2018 r., do godz. 15.00 (liczy sie data
wplywu oferty do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Reszlu).

c. Miejsce:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Kolejowa 25a 11-440 Reszel

VIl. Informacje dodatkowe:

Oferty niekompletne lub, ktére wptyng do Osrodka po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Reszlu.




