Ostroteka, 09 wrzesnia 2024r.
OR.111.3.2024

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Ostrotgce
ul. Gen. Jozefa Hallera 12, 07-410 Ostroteka

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Ostrotgce
ogtasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
Referenta
w Wieloosobowym Stanowisku ds. Swiadczen Pomocy Materialnej
0 Charakterze Socjalnym i Realizacji Programéw
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Ostrotece

1. Okreslenie wymagan:

Wymagania niezb¢dne:

1) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

2) brak skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe;

3) wyksztalcenie:
minimum $rednie lub $rednie branzowe o odpowiednim profilu umozliwiajagcym
wykonywanie na stanowisku stosownie do opisu stanowiska;
preferowane wyzsze na kierunku administracja;

4) dos$wiadczenie zawodowe: staz pracy minimum 1 rok.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisoéw z zakresu:

1) ustawy o systemie o$wiaty,

2) ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

3) ustawy o pomocy spotecznej,

4) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

5) uchwaly Nr 382/L1/2009 Rady Miasta Ostrofeki z dnia 25 czerwca 2009r. w sprawie
Regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
zamieszkatych na terenie miasta Ostrotgki,

6) uchwaty Nr 303/XXVIII/2012 Rady Miasta Ostroleki z dnia 28 czerwca 2012r.
w sprawie podjecia dzialan zmierzajacych do poprawy warunkow zycia rodzin
wielodzietnych zamieszkatych na terenie miasta Ostroteki ze zm.,

7) uchwaly Nr 158/XVI1/2019 Rady Miasta Ostroteki z dnia 26 wrzesnia 2019r. w sprawie
przyjecia programu ,,Ostrotecka Karta Seniora”,

8) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

9) ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

10) rozporzadzen do wymienionych ustaw,

11) ustawy o ochronie danych osobowych,

12) ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagane umiejetnosci:
1) praktyczne stosowanie odpowiednich przepisow prawa,



2) profesjonalna obstuga prowadzonych spraw,

3) sporzadzanie pism urzedowych,

4) obstluga interesantow,

5) umiejetno$¢ obstugi  urzadzen biurowych, obstlugi komputera w zakresie
oprogramowania Pakietu Office oraz wymaganych systeméw operacyjnych: system
,.Swiadczenia ST.” oraz ,,Pomost Std”.

Cechy osobowe:

odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, pracowitos¢, bezstronno$¢, uprzejmos¢, rzetelnosc,
terminowo$¢, samodzielno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ budowania
wilasciwych relacji z klientem.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Wydawanie i1 przyjmowanie wnioskéw dotyczacych $wiadczen pomocy materialnej
0 charakterze socjalnym w formie: stypendium szkolnego i zasitku szkolnego.

2. Opracowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych przyznawania $wiadczen
pomocy materialnej o charakterze socjalnym oraz zakresu pomocy spolecznej
i przedstawianie ich do akceptacji Dyrektora MOPR.

3. Wprowadzanie danych dotyczacych przyznawania $wiadczen z pomocy spotecznej

do systemu ,,Swiadczenia ST.” oraz ,,Pomost Std .

Prowadzenie rejestru przyjmowanych wnioskow.

Prowadzenie rejestru przyznanej pomocy.

Sporzadzanie wykazow przyznanej pomocy.

Realizowanie zadan dotyczacych Karty Wielkiej Rodziny, Karty Duzej Rodziny,

Ostroteckiej Karty Seniora, w tym:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow o wydanie Kart Wielkiej Rodziny,
Kart Duzej Rodziny oraz Ostroteckiej Karty Seniora,

2) wprowadzanie danych do systemu informatycznego i przygotowywanie
Kart do wydania,

3) wydawanie Kart Wielkiej Rodziny, Kart Duzej Rodziny oraz Ostrotgckiej
Karty Seniora,

4) prowadzenie rejestrow wydanych Kart.

8. Przyjmowanie interesantéw i udzielanie informacji o przyshugujacych $wiadczeniach
wymienionych w pkt 1i 7.

9. Realizacja innych programow i projektow rzagdowych oraz lokalnych z zakresu pomocy
spoteczne;.

10. Przygotowywanie wymaganych informacji i sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw.

11. Archiwizowanie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan.

12. Wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie powierzonych obowiazkow.

13. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora MOPR.

No ok

3. Informacja o warunkach pracy:
1) praca w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Ostrofece,
przy ul. Gen. J. Hallera 12, budynek nie jest wyposazony w windg,
2) praca wykonywana w pelnym wymiarze czasu pracy,
3) kontakt z interesantami,




4) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych:

W  miesigcu sierpniu  2024r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych byt
wyzszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) CV, list motywacyjny,

2) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

3) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienic -
zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze,

4) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz
pracy. W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu
lub inne dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy.

5) os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu
za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe — zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze,

6) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla os6b ubiegajacych
si¢ 0 zatrudnienie — zalacznik nr 3 do ogtoszenia o naborze,

7) wykaz zataczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby sktadajace;j
oferte jak: imi¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy,
tj. Referent w Wieloosobowym Stanowisku ds. Swiadczen Pomocy Materialnej o Charakterze
Socjalnym i Realizacji Programoéw, na ktore prowadzony jest nabor.

6. Inne informacie:

1) zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej,

2) dokumenty, ktore wptyng do MOPR w Ostrotece, po uplywie terminu sktadania
dokumentdw nie beda rozpatrywane,

3) w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, MOPR zastrzega sobie mozliwos¢
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktdrej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku
urzgdniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia shuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem,

4) zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny,

5) procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o skladanie kompletu wymaganych

dokumentéw wskazanych w pkt 5 ogloszenia do dnia 19 wrzesnia 2024r. do godz. 10.00
w sekretariacie Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Ostrolece, znajdujacego si¢
w Ostrotece, przy ul. Gen. Jozefa Hallera 12 (II pigtro, pokoj nr 21) lub przestanie ich na adres
Osrodka drogg pocztowa (decyduje data wptywu do Osrodka).

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Ostrotece

Katarzyna Tanska



