Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Ostrowie Wielkopolski, ul. Limanowskiego 17

oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na 2 wolne stanowiska urzednicze specjalisty

b)
c)

d)

w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych

w Miejskim OS$rodku Pomocy Spolecznej

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz
obywatelstwa innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

wyksztatcenie wyzsze lub srednie,

staz pracy:

- przy wyksztatceniu wyzszym co najmniej 4 lata w ramach stosunku pracy,

- przy wyksztalceniu Srednim co najmniej 5 lat w ramach stosunku pracy,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Preferowany kierunek/specjalnos¢ studiéw wyzszych: prawo, administracja,
zarzadzanie 1 marketing

znajomos¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, $wiadczeniach
rodzinnych,

umiejetnos¢ stosowania programéw Microsoft Office Word oraz Microsoft Office
Excel ?

obstuga urzadzen biurowych,

doswiadczenie w zakresie komunikacji interpersonalnej, samodzielno$é, dobra
organizacja czasu pracy, komunikatywnosé, odpowiedzialno$é, obowiazkowosé

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przyjmowanie wnioskéw, kompletowanie dokumentéw majacych wplyw na ustalenie
prawa do $wiadczenia przyznanego przez Osrodek,

rejestracja wnioskéw oraz wprowadzanie wnioskéw do systemu komputerowego
obowigzujacego w zakresie obstugi $wiadczen

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych, postanowieni i innych w sprawach
z zakresu realizowanych zadan,

sporzgdzanie list wyplat $wiadczenn oraz sprawdzanie list wyplat z decyzjami
przyznajacymi $wiadczenia.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Dzial Swiadczeri Rodzinnych i Alimentacyjnych zlokalizowany jest w budynku
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej; praca polega na kontaktach
bezposrednich oraz posrednich ( za pomocg telefonu 1 maila) z  interesantem.
System pracy: 1 zmianowy, stosowane materiaty — papier, stosowane
narzedzia/urzadzenia- komputer, kserokopiarka, stosowane $rodki ochrony zbiorowe;j
— przeciwporazeniowa, stosowane srodki ochrony indywidualnej- okulary korekcyjno
— ochronne, praca przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym; kwalifikacje zawodowe i
zdrowotne — wlasciwe.

Stanowisko bedzie spelnialo wymagania przepisow BHP i dokonana zostanie ocena
ryzyka zawodowego.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu styczniu 2016r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Ostrowie Wielkopolskim, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest
wyzszy niz 6 %.

6. Niezbedne dokumenty aplikacyjne:
a) dokumenty wymagane:

1) kwestionariusz osobowy,

2) list motywacyjny,

3) zyciorys,

4) kserokopig¢ swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

6) kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego —
dotyczy to obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie
nie wykonywa¢ zajg¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z
zajeciami, ktdre wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé

10) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach,

11) kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawno$¢ — w sytuacii,
gdy zamierza skorzystac z tego uprawnienia.



Kandydaci nie posiadajacy obywatelstwa polskiego zobowiazani sa do przediozenia wszystkich
dokumentéw w jezyku polskim lub dokumentéw w jezyku obcym wraz z thumaczeniem dokonanym przez
thumacza przysieglego.

Dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula ,,
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych ( tekst jednolity Dz.U. z 2014r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz.U.z 2014r. poz.1202), kserokopie przedkiadanych
dokumentdéw muszg by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.

Postepowanie kwalifikacyjne:

- na podstawie ztozonych dokumentéw Komisja Rekrutacyjna dokona analizy spelnienia
przez kandydatéw wymogdw formalnych zawartych w ogloszeniu,

- kandydaci, ktérzy zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru zostang zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjna — o jej terminie zostang powiadomieni telefonicznie,

- na rozmowg kwalifikacyjna kandydat stawia si¢ z dokumentem tozsamosci,

- umowa o pracg na czas nie okreslony moze by¢ poprzedzona umowa na czas okreslony
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z napisem ,, Dotyczy

naboru na 2 wolne stanowiska urzednicze specjalisty w Dziale Swiadczen Rodzinnych i

Alimentacyjnych” — osobiscie w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrowie

Wielkopolskim, ul. Limanowskiego 17 — pokdj nr 7, lub poczta na adres — Miejski

Osrodek Pomocy Spotecznej, 63-400 Ostréw Wielkopolski, ul. Limanowskiego 17

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na 2 wolne stanowiska urzednicze specjalisty w Dziale

Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych” w terminie do dnia 11.03.2016r. do godziny

15.00. Za termin ztozenia dokumentéw przestanych poczta uwaza si¢ date ich wplywu

do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowie Wielkopolskim. Aplikacje,

ktére wplyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowie Wielkopolskim

po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.ostrow-wielkopolski.um.gov.pl) w dziale Oferty
pracy — inne jednostki” oraz na tablicy informacyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Ostrowie Wielkopolski, ul. Limanowskiego 17 — na parterze budynku.

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Miejskiego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Ostrowie Wielkopolskim.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedlozy¢
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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