Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bisztynku
oglasza nabor na stanowisko
podinspektora ds Swiadczenia wychowawczego

I. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,*

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) znajomo$¢ przepiséw z zakresu: kodeksu postepowania administracyjnego i ustawy o ustawy
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

2. Wymagania dodatkowe:

1) obstuga programu Microsoft Office (Windows, Word, Excel), ogélna umiejetnosc
poruszania si¢ w programie Emp@tia i w programie do obstlugi §wiadczenia wychowawczego
Sygnity,

2) umiejetnos$¢ poprawnego formutowania pism i decyzji administracyjnych,

3) samodzielno$¢ 1 kreatywnos¢, otwartos$¢ na state podnoszenie kwalifikacji,

4) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych (stresowych, konfliktowych),

5) preferowane kierunki ukonczonych studiow wyzszych: administracja, prawo

6) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadowej

Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1) przyjmowanie wnioskow o §wiadczenie wychowawcze,

2) prowadzenie i kompletowanie wymaganej dokumentacji,

3) wnioskowanie w sprawie badz odmowa $wiadczenia zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

4) pelna obstuga w systemie komputerowym; wprowadzenie pelnych danych, przygotowanie
decyzji administracyjnej, tworzenie list wyptat, przelewoéw, kompletowanie dokumentacji
W trybie odwolawczym.

5) sporzadzanie sprawozdan i analiz,

6) prowadzenie odpowiednio do zajmowanego stanowiska korespondencji i archiwizacji
dokumentow.

1. WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU

1) przewidywany termin zatrudnienia — styczen 2018 r.,

2) zatrudnienie na umowe o prace, w niepelnym wymiarze czasu pracy — 3/4 etatu,
3) praca w godz.8-14 w dni robocze,

4) praca w systemach informatycznych przynajmniej 4 godz. dziennie.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

1) CV

2) List motywacyjny.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
4) Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje.



5) Kserokopie swiadectw pracy, zaSwiadczen o zatrudnieniu.

6) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

7) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie prac na danym stanowisku.

8) Oswiadczenie wyrazajace zgodg na przetwarzanie danych osobowych.

9) Oswiadczenie o obywatelstwie polskim i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

10) Oswiadczenie o niekaralnoSci.

V. TERMIN SKEADANIA OFERT - do dnia 28 grudnia 2017r. do godz. 15.00, osobiscie
w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bisztynku lub korespondencyjnie
na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bisztynku, ul. Koscielna 39 z dopiskiem
,Nabor na stanowisko podinspektora ds. Swiadczenia wychowawczego”

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

V1. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bisztynku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych w listopadzie 2017 roku, byt wyzszy niz 6%.

VII. Wyniki naboru zostang zamieszczone na stronie internetowej http://bip.bisztynek.pl w
zaktadce informacje o naborze, na stronie www.mopsbisztynek.pl w zaktadce praca oraz na
tablicy informacyjnej MOPS.

Kierownik Miejskiego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Bisztynku
Lidia Tomasik

*lub obywatelstwo Unii Europejskiej, badz obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.


http://bip.warmia.mazury.pl/bisztynek_gmina_miejsko_-_wiejska
http://www.mopsbisztynek.pl/

