AG.1110.1.2016.MHH Zielona Géra, 02.12.2016.

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ZIELONEJ GORZE

OGLASZA NABOR

na stanowisko Referenta
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zielonej Goérze

1. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1) wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

wyksztatcenie wyzsze,

€O najmniej roczny staz pracy w administraciji,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

Zznajomosc:

- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeksu postepowania administracyjnego,

rozporzagdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r. w sprawie

Srodowiskowych doméw samopomocy,

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 listopada 2007 r. w sprawie

turnusoéw rehabilitacyjnych,

- rozporzgdzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r.
w sprawie warsztatow terapii zajeciowej,

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie

okreslenia rodzajow zadan powiatu, ktére mogg by¢ finansowane ze srodkéw Panstwowego

Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego.

2) wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

dyspozycyjnose,
komunikatywnos¢ i kreatywnosc,
umiejetnos$¢ planowania zadan, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,



e) znajomos¢ pakietu MC Office,

f) znajomos$¢ zasad konstruowania umow cywilno-prawnych.

2. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w wymiarze 1 etatu,

2) 40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych zgodnie z odrebnymi

przepisami),

3) w przypadku osdb podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym umowa

0 prace zostanie zawarta na czas okreslony,

4) specyfikacja pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

3. Zakres zadan na stanowisku:

1) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z realizacjg zadania: dofinansowanie uczestnictwa
0s6b niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadania: dofinansowanie likwidacji barier
architektonicznych, w komunikowaniu sig i technicznych dla os6b niepetnosprawnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadania: dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet
rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze przyznawane osobom
niepetnosprawnym na podstawie odrebnych przepiséw,

4) prowadzenie spraw w zakresie realizowanych zadan: aktualizacja wzorow dokumentéw do
stosowania, kontrola wykorzystania $rodkéw i przedmiotu dofinansowania przez
wnioskodawcow, przygotowywanie danych niezbednych do sporzgdzenia sprawozdan,

5) prowadzenie spraw zwigzanych =z kierowaniem oséb do $rodowiskowych domoéw
samopomocy — analiza wywiadéw $rodowiskowych, wydawanie decyzji administracyjnych,
ustalanie wysokosci optat za pobyt w Srodowiskowym domu samopomocy, sporzgdzanie

informacji, sprawozdan.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy i kwalifikacje;
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$ine przestepstwo skarbowe, o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny byé opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r.



o ochronnie danych osobowych” (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 902)".

5. Termin, sposéb i miejsce skltadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin: do 12 grudnia 2016 r.
2) sposoéb skladania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem
poleconym (decyduje data stempla pocztowego);
3) miejsce:
a) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zielonej Goérze, ul. Dtuga 13, 65- 401 Zielona Gora,
Il pietro, pok. 304 (sekretariat);
b) prosimy o dopisanie na kopercie stow:
,Nabor na stanowisko referenta w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

w Zielonej Gérze.”

6. Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b

niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

7. Dodatkowe informacje:

1) aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane;

2) lista kandydatéw, ktoérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie
do postepowania sprawdzajgcego zostanie ogftoszona na tablicy informacyjnej w budynku
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zielonej Gérze przy ul. Dtugiej 13 oraz w Biuletynie
Informag;ji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy w Zielonej Gorze
(bip.mops.zgora.pl)

3) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego;

4) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w budynku Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zielonej Gorze przy ul. Diuga 13 oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy w Zielonej Gérze (bip.mops.zgora.pl);

5) dokumenty aplikacyjne kandydatéow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostang odestane poczts.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Zielonej Gorze



