Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia
Nr 592011 Kierownika MOPS
w Supraslu z dnia 18 listopada 2011r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA
WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Suprasiu

2. Okreslenie stanowiska: Referent
1) umowa o pracg na czas okreslony

2) Wymiar czasu pracy - 1 etat

3. Wymagania niezbe¢dne:

Referentem moze by¢ osoba, ktora:

a/ posiada wyksztalcenie wyzsze

b/posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

¢/ nie byta skazana prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo

d/ posiada umiejetnos¢ podejmowania decyzji, komunikatywna, odpowiedzialna,

e/ posiada znajomo$¢ przepisOw prawnych w zakresie ustawy o pomocy spolecznej i
rozporzadzen = wykonawczych, prawa  samorzadowego, kodeksu  postgpowania
administracyjnego, prawa administracyjnego, przepisoOw gminnych .

4. Wymagania dodatkowe:

a/ wysoka kultura osobista

b/znajomos$¢ obstugi komputera,

¢/ umiejetno$¢ prowadzenia pracy z klientem trudnym,

d/ umiejgtnos¢ nawiazywania wspolpracy z innymi jednostkami i instytucjami,

e/ samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,

f/ kreatywno$¢, odpornos¢ na stres

g/ nieposzlakowana opinia

h/ posiada prawo jazdy kat. B i prowadzi samochod, ktory moze wykorzystywac do celow
stuzbowych.

i/doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej minimum 6 miesigcy(odbycie stazu,

umowa zlecenie, lub umowa o pracg).



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta

1.Na podstawie ustawy z 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz.U z 2013r., poz.182 z pézn.zm.) -
wykonywanie wszystkich czynnosci zwiazanych z rejestracja i prowadzeniem dokumentacji dot.
$wiadczen pieni¢znych i niepienigznych z pomocy spotecznej w tym przede wszystkim:

a) wysylanie korespondencji, zaktadanie i porzadkowanie dokumentacji osob korzystajacych ze
$wiadczen pomocy spotecznej,

b) prowadzenie rejestrow wyptat Swiadczen z pomocy spolecznej oraz rejestrow 0sob korzystajacych
ze §wiadczen niepieni¢znych.

2) opisywanie faktur zwiazanych z udzielaniem pomocy spolecznej i biezaca dziatalno$cia jednostki,
a w przypadku rachunkéw za dozywianie oraz pomoc w formie zakupdw w sklepie, wprowadzanie
ich takze do systemu teleinformatycznego HELIOS - pomoc spofeczna w celu rozliczenia
poniesionych kosztow.

3) wystawianie zaswiadczen w celu potwierdzenia okre$lonych faktow lub stanu prawnego w zakresie
okreslonym prawem i dotyczacych realizacji zadan z zakresu ustawy o pomocy spoteczne;.

4) na polecenie kierownika prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow pism oraz ich
wysylanie z zakresu nie wyszczegolnionego powyzej a zwiazanego z biezaca dzialalnoScia
osrodka.

2. Stosowanie instrukcji kancelaryjnej polegajace na wykonywaniu podstawowych  czynnoSci
kancelaryjnych tj. przyjmowanie i obieg korespondencji, rejestracja i znakowanie pism,
postepowanie z aktami MOPS w Supra$lu — przechowywanie, znakowanie zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt. Archiwizacja akt i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego i
archiwum panstwowego. Wszystkie czynnosci zwiazane z prowadzeniem korespondencji w
powyzszym zakresie.

3. Na podstawie ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych ( Dz.U. z 2001r. Nr
71, poz.734 z pbézn.zm.) oraz ustawy z dnia 26 lipca 2013r. o zmianie ustawy — Prawo
energetyczne oraz niektérych innych ustaw ( Dz.U. z 2013r. poz.984) prowadzenie postgpowania
zwigzanego z ustaleniem uprawnien do otrzymania dodatku mieszkaniowego 1 dodatku
energetycznego, przygotowywanie projektow decyzji w tych sprawach oraz  prowadzenie
dokumentacji, ewidencji analitycznej i w systemie teleinformatycznym Cheops — dodatki
mieszkaniowe, wysytanie korespondencji w zakresie zwiazanym z realizacja w/w zadan oraz
udziatl w przygotowywaniu zapotrzebowania na $rodki finansowe na dodatki energetyczne.

4. Inne sprawy zlecone przez kierownika.

6. Wymagane dokumenty:

a/ zyciorys (CV)

b/ list motywacyjny (podpisany wlasnorgcznie)

c/kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i przebieg pracy
zawodowej,

d/ kserokopia prawa jazdy,



e/ kserokopia dowodu osobistego
f/ o$wiadczenia kandydata:
- dotyczace zgody nas przetwarzanie danych osobowych o nastgpujacej tresci:
,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997roku o ochronie danych osobowych ?Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm./.”
- o$wiadczenie o tresci: ,,Ja nizej podpisany/a oswiadczam, iz:
e nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
e posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw

publicznych.

Wszystkie oSwiadczenia i dokumenty kandydata powinny by¢ przez niego

wlasnore¢cznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referenta” nalezy sktada¢ osobiscie, w zamknigtej kopercie, w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Supraslu, 16-030 Suprasl ul. Pitsudskiego 58, pok. Nr 3 w godzinach pracy
Osrodka, tj. od poniedziatku do czwartku w godz. 7.30-15.30 i w piatek od godz. 8.00 do
godz. 16.00 lub przesta¢ poczta na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej , ul. Pitsudskiego 58, 16-030 Suprasl.

Termin sktadania dokumentéw uptywa 24 marca 2014r. o godz. 14.00.

Dokumenty, ktore wplyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Supraslu po wyzej

okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjna.
W przypadku wystapienia nieprzewidzianych wczesniej okoliczno$ci Miejski Osrodek

Pomocy Spotecznej w Supraslu zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru.

Suprasl, dnia 13 marca 2014r.
Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Supraslu

mgr Malgorzata Ostrowska






