Migjski OSrodek Pomocy Spoeczne]

09-400 Plock
ul. Wolskicgo 4

tel. 364-02-10, 364-02-22
fax, 364-02-13

£-02-13 Ptock, dn. 16.02.2016 r.

DKS.1101.1.2016

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku ogtasza nabor

na 8 wolnych stanowisk urzedniczych:

Referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych

Osoby zatrudnione na ww. stanowisku bedg SwiadczyC¢ prace w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Ptocku, Pl. Dgbrowskiego 1.

Wymagania niezbedne:
1. Wyksztatcenie wyzsze.
2. Minimum 6 — miesieczne dos$wiadczenie zawodowe w pracy administracyjno-
biurowe;j.
3. Niekaralno¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
4. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

5. Znajomos¢ ustaw:

z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U z 2015 r.,

poz 114 ze zm.),

z dnia 7 wrzeénia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
(Dz.U. z 2015 r., poz.859 ze zm),

z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow
(Dz. U. Z 2014 r. poz. 567),

z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2016 r., poz.23),

6. Znajomos¢ projektu ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

Wymagania dodatkowe:
Dobra znajomo$é pakietéw biurowych (Open Office, Ms Office), poparta o$wiadczeniem

kandydata.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

y !

Przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacii 0s6b korzystajacych
z funduszu alimentacyjnego.

Przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacii 0sOb korzystajacych
ze $wiadczen rodzinnych.

Przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacii 0s6b korzystajacych
z zasitkow dla opiekuna.

Przygotowywanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji osob korzystajgcych
ze $wiadczen wynikajacych z projektu ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci.

Opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach Swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekuna oraz Swiadczenia
wychowawczego wynikajacego z projektu ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu

dzieci.

Informacje dodatkowe:

a)
b)

c)

wymiar czasu pracy: petny etat,

bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w MOPS w Ptocku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze jest wyzszy niz 6%,

praca w budynku MOPS, pl. Dabrowskiego 1. Miejsce pracy w budynku
bez podjazdu, stanowisko pracy na | i Il pietrze. Stanowisko pracy
w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne
w budynku niedostosowane do wozkéw inwalidzkich, drzwi do pomieszczen
uniemozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku znajdujg si¢ toalety

o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Wymagane dokumenty:

1

S

list motywacyjny,

zyciorys — Curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen z urzedu pracy o odbytym stazu,
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukornczonych kursach, szkoleniach,



6. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione z winy
umysinej i o tym, ze nie toczy si¢ w stosunku do niego zadne postepowanie karne

oraz, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
w sekretariacie Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ptocku, ul. Wolskiego 4, pokoj
nr 25 lub przesytaé poczta z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
"Referent” w terminie do dnia 26.02.2016 roku, do godziny 12.00 — liczy si¢ data wptywu
dokumentéow do MOPS w Ptocku.

W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dorgczenia przesyiki
pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Aplikacje, ktére wptyng do MOPS w Piocku po uptywie wyzej okreslonego terminu
nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa

kwalifikacyjna i test kwalifikacyjny ze znajomosci przepiséw prawa i obstugi komputera.

W przypadku niewejscia w zycie ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
lub nieuzyskania $rodkéw na obstuge zadan wynikajacych z projektu ww. ustawy,

przewiduje sie mozliwo$¢ niedokonania wyboru kandydatow.

Kwestionariusz osobowy dostepny jest na stronie internetowej Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Plocku www.mopsplock.eu (w zaktadce Praca / Nabor Na

Stanowiska Urzednicze) oraz w Dziale Kadr i Szkolen MOPS w Ptocku.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu
informacji Publicznej Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ptocku oraz na tablicy

informacyjnej Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ptocku przy ul. Wolskiego 4.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam



zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r, poz. 2135) oraz ustawg
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).
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