Miejski Osrodek Pomocy
Spoteczne] w Sanoku
38-500 Sanok, ul. Zamkowa 30
tel. 134608030, Il’gax ‘6%406882%}45
NIP 587-15-51-092 R= T , .
e yredl%tor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sanoku

oglasza nabér kandydatow na 2 wolne stanowiska urzednicze —

Referent w Dziale Pomocy Rodzinie i Osobom Niepelnosprawnym
w Migjskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Sanoku

w wymiarze 2 etatéw - pelny wymiar czasu pracy

L. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1. Wymagania niezbedne:

a) ukoficzone studia wyzsze na kierunku administracja, prawo badz kierunki pokrewne;

b) co najmniej 2 letni staz pracy;

c) nickaralno$é za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

d) pozostate wymagania okre$lone w art. 6 ust. 1i3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepiséw - ustawy o pomocy paristwa w wychowaniu dzieci, ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy spolecznej, Kodeks postgpowania administracyjnego, przepisy
wykonawcze do w/w ustaw;

b) biegla obshiga komputera i znajomo$é programéow komputerowych /pakiet biurowy MS Office/ oraz
znajomosé obstugi urzadzen biurowych, korzystania z internetu i poczty elektronicznej;

¢) sumiennos¢, doktadnoéé, odpowiedzialnoéé, wysoka kultura osobista;

d) fatwos¢ stosowania przepisGw w praktyce;

€) znajomo$¢ obshugi systemu informatycznego Sygnity ,,SR”, .SW?” oraz systemu informatycznego
~Emp@tia”.

1) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;

3. Podstawowy zakres wykonywanych zadan:

a) udzielanie pelnej informacji osobom ubiegajacym sie o przyznanie §wiadczenia wychowawczego.

b) badanie kompletu dokumentacji okreslonej w ustawie o pomocy pafistwa w wychowaniu dzieci oraz
przepisach wykonawczych w celu ustalenia prawa do $wiadczen wychowawczych.

C) przesirzeganie terminu rozpatrzenia wnioskéw i wydania decyzji administracyjnej zgodnie
z Kodeksem Postgpowania Administracyjnego i cytowanymi przepisami.

d) wprowadzanie danych wnioskodawcow na podstawie przyjetych wnioskéw do komputerowej bazy
danych oraz opracowanie w systemie informatycznym Sygnity ,SR”, "SW" decyzji
administracyjnych; .

e) wprowadzanie danych wnioskodawcéw i przyjetych odwolan od decyzji administracyjnych do
komputerowej bazy danych oraz opracowanie w systemie informatycznym Sygnity ,,SR”, "SW"
odwolania i decyzji administracyjnej wydanej przez Samorzadowe Kolegia Odwolawcze.

f) obstuga systemu informatycznego ,.Emp@tia” w zakresie poczty elektronicznej, elektronicznego
przesylu wnioskéw o ustalenie §wiadczen wychowawczych oraz przeprowadzenia postepowania
1 wydania decyzji administracyjnej, _

g) prowadzenie korespondencji w formie papierowej i elektronicznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w zakresie dotyczacym postgpowania administracyjnego w sprawie §wiadczet

h) obsluga systemu informatycznego shuzacego do tworzenia bazy danych w zakresie Programu Sygnity
»SR”, "SW" i Emp(@tia.

1) prowadzenie dokumentaciji przyznanych $wiadczen wychowawczych.




4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca ma charakter biurowy,
b) praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego
i specjalistycznego oprogramowania.

3. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne:

a) stanowiska pracy usytuowane w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sanoku przy

ul. Zamkowej 30,
b) praca przy monitorze komputerowym ponizej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

II. Wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych:

W miesigeu lipcu 2016 r. tj, miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Sanoku nie

przekroczyt 6%.

ITI. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny zawierajgey m.in. opis mozliwosci wykorzystania wiedzy oraz doswiadczenia
zawodowego kandydata w pracy na stanowisku Referenta w MOPS w Sanoku;

b) zyciorys — CV, zawierajace nr telefonu do kandydata,

¢) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru dostgpnego na stronie
internetowej BIP Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sanoku;

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw) oraz kopie dokumentéw o ukosticzonych kursach, szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje, zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreflonym stanowisku, w przypadku trwania

zatrudnienia,

1) kserokopie $wiadectw pracy,

g) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

h) oswiadczenie o posiadaniu zdolnodci do czynnosci prawnych i Korzystania z pelni praw
publicznych,

1) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

J) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

k) w przypadku kandydata z orzeczong niepetosprawnoscia - kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé,

I) opinie, referencje,

b oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj.
Dz. U. 2015. poz. 2135 z pbé#h. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2016. poz. 902).

m) dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, CV winny by¢ opatrzone klauzuly ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq =z dnia 29 sierpnia 1997 r. (tj. Dz. U. 2015. poz. 2135

z pdZn. zm.) oraz whasnorecznym podpisem..
Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w Sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sanoku przy ul. Zamkowej 30, lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Referent” umieszczonym na kopercie, w terminie do dnia

30 sterpnia 2016r. do godz. 15 (decyduje data wptywu do MOPS w Sanoku).




Dokumenty, kt6re zostana zlozone po w/w terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Micjskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Sanoku — www.mops.sanok.pl w Biuletynie Informacji Publiczne] oraz na
tablicy ogloszen Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sanoku.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sanoku zastrzega sobie prawo odwotlania naboru
w catosei lub czgdei, przedhuzenia terminu skladania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia
ofert bez podawania przyczyn.

Post¢powanie sklada¢ si¢ bedzie z:

1. Weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstgpnej oceny merytorycznej.
Po dokonaniu analizy formalnej dokument6éw aplikacyjnych kandydaci zakwalifikowani do
nastepnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej.
Osoby, ktére nie spenia wymogéw formalnych nie bgda informowane.
2. Rozmowa kwalifikacyjna.
Decyzje o wynikach naboru podejmie Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sanoku na podstawie protokolu z przeprowadzonego naboru.

(Vs

. DYREKTOR
Sanok, dnia 18 sierpnia 2016 roku Miciskicgo Gsrodia Pi{”"’ Spotecznej

Rafat Guzkswski




