Ogloszenie Nr 2/2020
Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Supraslu
oglasza nabér na stanowisko:
Referent (nazwa stanowiska) w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Supraslu
ul. Jozefa Pitsudskiego 17, 16-030 Suprasl

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Miejskiego Odrodka Pomocy Spotecznej w
Supraslu

2. Regulowanie zobowigzan wobec ZUS, Urzedéw Skarbowych i wobec kontrahentow.

3. Ewidencjonowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych.

4. Przekazywanie naleznosci od dtuznik6w alimentacyjnych z tytutu otrzymanych przez osobe
uprawniong $wiadczen z funduszu alimentacyjnego do gminy dluznika lub skarbu panstwa,
zgodnie z art.27 ust.4 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw ( Dz. U. 2019 r.
poz. 670 z p6zn. zm.)

5. Przekazywanie nienaleznie pobranych §wiadczen do gminy dtuznika lub skarbu panstwa.

6. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw MOPS w Supraslu oraz sporzadzanie z
tego tytutu sprawozdan dla organdw i instytucji uprawnionych do Zadania takich sprawozdas.
7. Wprowadzanie do systemu Internet Banking wszystkich zobowigzan MOPS w Supraslu.

8. Obstuga rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych ,Karta Duzej Rodziny” na
podstawie art. 9 ust. 5 ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny ( Dz. U. z 2019r.,
poz. 1930).

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) wyksztalcenie $rednie,

3) petna zdoInos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

5) staz pracy — minimum 2 lata, w tym do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej
minimum 6 miesigcy (umowa o prace, umowa cywilnoprawna, odbycie stazu),

6) znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu ustawy o rachunkowosci i rozporzadzen
wykonawczych, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu
postepowania administracyjnego.

3. Wymagania dodatkowe:

1) obstuga komputera, programu EXcel oraz innych urzadzen biurowych,

2) prawo jazdy kat. B,

3) komunikatywnos¢, kreatywnos¢, odpowiedzialno$é, samodzielnos¢, umiejetnos¢ pracy w
zespole, odpornos¢ na stres.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawierajacy w szczegdlnosci informacje o stazu
pracy,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectw pracy, umow
cywilnoprawnych, zaswiadczen)

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,



5) oswiadczenia o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
¢) niekaralnoéci za umyélne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Termin: do dnia 25 lutego 2020r.

Miegjsce: aplikacje nalezy sktadaé w siedzibie Miejskiego O$rodka Pomocy Spotlecznej w
Supraslu przy ul. Jozefa Pitsudskiego 17 lub za posrednictwem poczty na adres Osrodka, 7
dopiskiem na kopercie ,Nabor na stanowisko referenta Nr 2/2020”. W przypadku nadania
aplikacji za po$rednictwem poczty liczy si¢ data wptywu aplikacji do Odrodka.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca administracyjno-biurowa.

2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

3. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

4. Stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej Supraslu
przy ul. Jézefa Pitsudskiego 17.

5. Paca wigze si¢ z ciggtym kontaktem z klientem.

7. Informacje dodatkowe:

1y

2)

3)

4)

3)

6)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia o gloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%,

aplikacje kandydatéw zlozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace odpowiedzia na ogloszony
nabdr, nie bedg rozpatrywane,

dokumenty takie jak list motywacyjny i zyciorys musza by¢ podpisane whasnorecznie
przez kandydata,

kandydat ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r.
poz. 902), obowigzany jest do zlozenia wraz z wymaganymi dokumentami kopie
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé kandydata'.

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Supraslu oraz na tablicy ogloszeh w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Supraslu ul. Pitsudskiego 17.

szczegolowe zasady i tryb postepowania w sprawie naboru okresla zarzadzenie Nr
021.2.2017 Kierownika Osrodka Pomocy Spoltecznej w Supradlu z dnia 21 kwietnia
2017 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzania naboru na stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Supraslu.

! Informacje zamiescié w przypadku gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnospra sfodku w miesiacu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wyniést ponizej 6%.



