OGLOSZENIE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Reszlu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi Swiadczen
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 UDZIALU W NABORZE
Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

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

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

3) niekaralnosc za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

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

6)stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) wyksztatcenie minimum Srednie,

2. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,
2) Umiejetnosé analizy dokumentow,
3) Znajomosc¢ i umiejetnosc obstugi komputera w srodowisku oprogramowania:
Word, Excel, Ptatnik, Kadrowo — Ptacowy,
4) Umiejetnos$é korzystania z przepiséw prawa,
5) Umiejetnos¢ redagowania pism,
6) Umiejetnos¢ pracy w zespole,
7) Doktadnos¢ i samodzielnosé,
8) Doswiadczenie na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem.



Cechy osobowosciowe:

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

Il. INFORMACIJA 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 oséb niepetnosprawnych
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wyniést ponizej 6%.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Sporzadzanie list wyptat zasitkdéw, przekazéw oraz dokonywanie przelewéw
przyznanych $wiadczen z pomocy spotecznej na podstawie wydanych decyzji
administracyjnych i przekazanie ich celem realizacji.

2. Sporzadzanie innych niezbednych dokumentéw do realizacji Swiadczen.

3. Prowadzenie rejestréw wydawanych decyzji Swiadczen z pomocy spotecznej

i innych ustaw obowigzujgcych w Osrodku.
4. Rozliczanie miesieczne oraz prowadzenie ewidencji rozliczen positkow dla dzieci
w szkotach.

5.Prowadzenie ewidencji oséb kierowanych do domoéw pomocy spotecznej i rozliczen

zwigzanych z odptatnoscia za pobyt mieszkarncéw gminy w tych domach.
6. Rozliczanie odpfatnosci za pobyt dzieci w pieczy zastepczej.
7. Wydawanie zaswiadczen dla klientéw Osrodka na ich wniosek o korzystaniu
Z pomocy.

8. Realizacja swiadczen niepienieznych z pomocy spotecznej i ich rozliczanie.

9. Zatatwianie spraw zwigzanych ze sprawianiem pogrzebu dla oséb samotnych
w sposab ustalony w Gminie, w tym osobom bezdomnym (zlecenie do zaktadu
pogrzebowego, pokrywanie kosztow, itp.).

10. Zbiorcze zestawienie zapotrzebowania na srodki z pomocy spotecznej oraz sporzgdzanie

zaangazowania Srodkow.

11. Przygotowywanie sprawozdan meldunkéw, raportow i informacji z zakresu sekcji.

12. Planowanie zapotrzebowania srodkdw finansowych na realizacje swiadczen.

13. Prowadzenie procedury wydatkéw srodkdw na dziatalno$¢ Osrodka oraz ustug zgodnie

z ustawg o zamdwieniach publicznych.



14. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym (rzetelnosc¢ i prawidtowos¢) rachunkéw
zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka (np. gaz, energia, wywodz nieczystosci konserwacje
i naprawy) i przedktadanie do akceptacji Kierownika.

15. Przygotowywanie umow i porozumien dotyczgcych dziatalnosci Osrodka (na wniosek
Kierownika ).

16. Zgtaszanie do ubezpieczen zdrowotnych oséb pobierajgcych zasitki state oraz ich
wyrejestrowanie.

17. Prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z realizacjg $wiadczen ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych klientéw Osrodka.

18. Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z ubezpieczeniami- zgtaszanie
pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz ich wyrejestrowanie.

19. Ewidencja i windykacja swiadczen nienaleznie pobranych.

20. Przygotowywanie uméw cywilno- prawnych oraz ich rozliczanie.

21. Nadzér i kontrola przy przetwarzaniu danych osobowych, zapewnienie bezpieczenstwa
danych.

22. Rejestracja zbioréow danych.

23. Prowadzenie polityki bezpieczernstwa w Osrodku (miedzy innymi: przygotowywanie
projektow wewnetrznych regulacji dotyczacych polityki bezpieczenstwa danych).

24. Sporzadzanie dokumentacji i rozliczanie wynagrodzen pracownikéw.

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o Karcie Duzej Rodziny.

26. Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

Zakres odpowiedzialnosci:

1) wtasciwe i terminowe wykonywanie obowigzkow,
2) merytoryczne zatatwianie spraw zgodnie z przewidzianymi prawem przepisami i wytycznymi
przetozonych.

V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys CV,

2) list motywacyjny (podpisany odrecznie),

3) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu 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
inspektora ds. kadr, kasjer w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Reszlu,

7) kandydat, ktdry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

8) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,



9) podpisane oswiadczenie ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisku
urzedniczym ds. obstugi swiadczen w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Reszlu,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

(t.j. Dz.U.z2016r.,poz. 922)". Dopuszcza sie zawarcia ww. o$wiadczenia w CV.

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

2017-06-26

b. Sposob:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie MOPS w Reszlu lub droga
pocztowg na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej ul. Kolejowa 25a, 11-440 Reszel, w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. obstugi

Swiadczen” w terminie do dnia 26.06.2017 r. do godz. 15.00 (liczy sie data wptywu oferty do
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Reszlu).

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

VII. Informacje dodatkowe:

Oferty niekompletne lub, ktére wpltyng do Osrodka po okreslonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane.

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



