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1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Supraslu

2. Okreslenie stanowiska: Referent

1) umowa o pracg na czas okreslony.

2) Wymiar czasu pracy - 1 etat.

3) Wynagrodzenie pracownicze ustalane jest zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dn. 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50,
poz. 398 z pozn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Supraslu.

3. Wymagania niezbg¢dne:

a/ wyksztalcenie wyzsze,

b/ petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢/ niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

d/ umiejetnos¢ podejmowania decyzji, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé,

e/ posiada znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie ustawy o pomocy spolecznej i
rozporzadzen — wykonawczych,  prawa  samorzadowego, kodeksu  postgpowania
administracyjnego, prawa administracyjnego, przepisow gminnych.

4. Wymagania dodatkowe:

a/ wysoka kultura osobista,

b/znajomos¢ obshugi komputera,

¢/ umiejetnos¢ prowadzenia pracy z klientem trudnym,

d/ umieje¢tnos$¢ nawigzywania wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami,

e/ samodzielnos¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,

f/ kreatywnosc¢, odporno$¢ na stres,

g/ nieposzlakowana opinia,

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

i/ do$wiadczenie w pracy w administracji samorzadowej minimum 6 miesi¢cy (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 spolecznej (Dz. U z 2013r., poz.182 z
pozn. zm.) -wykonywanie wszystkich czynnosci zwiazanych z rejestracjq i prowadzeniem
dokumentacji dot. $wiadczen pienigznych i niepienigznych z pomocy spolecznej w tym
przede wszystkim:

a) wysylanie korespondencji, zaktadanie i porzadkowanie dokumentacji oséb korzystajacych
ze $wiadczen pomocy spolecznej,

b) prowadzenie rejestrow wyplat $wiadczen z pomocy spolecznej oraz rejestrow 0sob
korzystajacych ze swiadczen niepieni¢znych.

2) opisywanie faktur zwiazanych z udzielaniem pomocy spotecznej i biezacq dzialalnoscia
jednostki, a w przypadku rachunkéw za dozywianie oraz pomoc w formie zakupow w
sklepie, wprowadzanie ich takze do systemu teleinformatycznego HELIOS - pomoc
spoleczna w celu rozliczenia poniesionych kosztow.

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



4) na polecenie Kierownika prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow pism oraz
ich wysylanie z zakresu niewyszczegélnionego powyzej a zwigzanego 2z biezacq
dziatalnoscig osrodka.

2. Stosowanie instrukcji kancelaryjnej polegajace na wykonywaniu podstawowych czynnosci
kancelaryjnych (j. przyjmowanie i obieg korespondencji, rejestracja i znakowanie pism,
postgpowanie z aktami MOPS w Supraslu — przechowywanie, znakowanie zgodnic z
jednolitym rzeczowym wykazem akt. Archiwizacja akt i przekazywanie akt do archiwum
zaktadowego i archiwum panstwowego. Wszystkie czynnosci zwigzane 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 pézn.zm.) oraz ustawy z dnia 26 lipca 2013r. o zmianie ustawy —
Prawo energetyczne oraz nicktorych innych ustaw ( Dz. U. z 2013r. poz.984) prowadzenie
postgpowania zwigzanego z ustaleniem uprawnien do otrzymania dodatku mieszkaniowego
i dodatku energetycznego, przygotowywanie projektow decyzji w tych sprawach oraz
prowadzenie dokumentacji, ewidencji analitycznej i w systemie teleinformatycznym
Cheops — dodatki mieszkaniowe, wysylanie korespondencji w zakresie zwigzanym z
realizacja w/w zadan oraz udzial w przygotowywaniu zapotrzebowania na $rodki finansowe
na dodatki energetyczne.

4. Inne sprawy zlecone przez kierownika.

Informacje dodatkowe:

Praca biurowa w wymiarze calego etatu, w zespole. Stanowisko pracy zlokalizowane w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Supraslu, przy ul. Pilsudskiego 58.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze oraz obstuga urzadzen
biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Supraslu
wynosil ponizej 6%. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w
art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

6. Wymagane dokumenty:
a/ zyciorys (CV),
b/ list motywacyjny (podpisany whasnorecznie),
c/kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i przebieg pracy
zawodowej,
d/ kserokopia prawa jazdy,
e/ kserokopia dowodu osobistego,
f/ oswiadczenia kandydata:
- dotyczace zgody nas przetwarzanie danych osobowych o nastepujacej tresci:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).”
- o$wiadczenie o tresci: ,,Ja nizej podpisany/a oswiadczam, iz:
e nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
e posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z peini praw
publicznych.

Wszystkie o$wiadczenia i dokumenty kandydata powinny by¢ przez niego
wlasnorecznie podpisane.



Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta”
nalezy sklada¢ osobiscie, w zamknigtej kopercie, w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w
Supraslu, 16-030 Suprasl ul. Pilsudskiego 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
przestaé poczta na adres:

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

Termin skladania dokumentoéw uplywa 26 marca 2014r. o godz. 15.30.

Dokumenty, ktére wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Supraslu po wyzej
okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o
terminie dalszej rekrutacji. Numer telefonu nalezy zawrze¢ w CV, ponadto lista kandydatow
dopuszczonych do udzialu w kolejnym etapie, ktorzy spetnig wymagania formalne, okreslone
w ogloszeniu oraz informacja o terminic i miejscu jego przeprowadzenia zostanie
zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Supraslu 1 na
tablicy ogloszen Miejskiego Osérodka Pomocy Spolecznej w Supraslu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internctowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Supraslu oraz na tablicy ogloszen w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Supraslu, ul. Pilsudskiego 58.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam zgod¢
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r Nr 101, poz.926 z pdzn zm.) oraz ustawa z dnia
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z
pozn. zm.)

W przypadku wystapienia nieprzewidzianych wczesniej okolicznosci Miejski Osrodek
Pomocy Spolecznej w Supraslu zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru.

Suprasl, dnia 17 marca 2014r.
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