Ostrotfeka, 15 pazdziernik 2024r.

OR.111.5.2024

1.

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Ostrofece
ul. Gen. J6zefa Hallera 12, 07-410 Ostroteka

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Ostrotece
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
Referenta
w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Ostrotece

Okreslenie wymagan:

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie:

minimum $rednie lub s$rednie branzowe o odpowiednim profilu umozliwiajgcym
wykonywanie na stanowisku stosownie do opisu stanowiska;

preferowane wyksztatcenie wyzsze;

doswiadczenie zawodowe: staz pracy minimum 1 rok.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow z zakresu:

1)

2)
3)
4)
5)

ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

rozporzadzen do wymienionej ustawy,

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagane umiejetnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

praktyczne stosowanie odpowiednich przepiséw prawa,

profesjonalna obstuga prowadzonych spraw,

sporzadzanie pism urzedowych,

obstuga interesantdw,

umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych, obstugi komputera w zakresie
oprogramowania Pakietu Office oraz wymaganych systemdéw operacyjnych: system
EKSMOON.



Cechy osobowe:

odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, pracowitosé, bezstronnos$é, uprzejmosé, rzetelnosé,
terminowos¢, samodzielnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ budowania
wiasciwych relacji z klientem.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

Przygotowywanie drukéw wykorzystywanych w procesie orzeczniczym.

Protokotowanie posiedzenia sktadu orzekajgcego.

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji.

Prowadzenie rejestréw wptywajgcych wnioskéw.

Wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym.

Wydawanie kart parkingowych uprawnionym osobom niepetnosprawnym

i placéwkom.

7. Przyjmowanie wnioskdw o wydanie decyzji ustalajagcej poziom potrzeby wsparcia
i przekazywania tych wnioskéw do wtasciwego organu.

8. Woystawianie zaswiadczen potwierdzajacych ztozenie wniosku o wydanie orzeczenia
z okresleniem terminu waznosci dotychczasowych orzeczen.

9. Przygotowywanie korespondenc;ji.

10. Przyjmowanie interesantéw.

11. Praca w systemie komputerowym EKSMOON.

12. Przygotowywanie wymaganych informacji i sprawozdan z zakresu dziatania Zespotu.

13. Archiwizowanie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan.

14. Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie powierzonych obowigzkdéw.

15. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora MOPR oraz Przewodniczgcego

Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci.

S

3. Informacja o warunkach pracy:
1) praca w budynku Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
w Ostrotece, przy ul. Dywizjonu 303 1, budynek nie jest wyposazony w winde,
2) praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy,
3) kontakt z interesantami,
4) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

W  miesigcu  wrzesniu  2024r. wskaznik zatrudnienia 0sdb  niepetnosprawnych
byt wyzszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) CV, list motywacyjny,

2) kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie -
zatacznik nr 1 do ogtoszenia o naborze,

4) kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajagcych wymagany staz
pracy. W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu
lub inne dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy.

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu




za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe — zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze,

6) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla oséb ubiegajgcych
sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze,

7) wykaz zatgczonych dokumentéw.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby sktadajgcej
oferte jak: imie, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy,
tj. Referent w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci, na ktore prowadzony jest
nabor.

6. Inne informacje:

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

2) dokumenty, ktére wptyng do MOPR w Ostrotece, po uptywie terminu sktadania
dokumentéw nie beda rozpatrywane,

3) w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, MOPR zastrzega sobie mozliwos¢
zawarcia umowy na czas okres$lony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujgca prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktéra kornczy sie egzaminem,

4) zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny,

5) procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

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

dokumentéw wskazanych w pkt 5 ogtoszenia do dnia 24 paZdziernika 2024r. do godz. 10.00
w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Ostrotece, znajdujgcego sie
w Ostrotece, przy ul. Gen. Jézefa Hallera 12 (Il pietro, pokdj nr 21) lub przestanie ich na adres
Osrodka drogg pocztowa (decyduje data wptywu do Osrodka).

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Ostrotece
Katarzyna Tarnska



