Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
ogtasza nabér na stanowisko
referenta

Wymiar etatu: 1/1
llos¢ etatow: 1

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony (na zastepstwo)

|l. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze,

2. obywatelstwo polskie,

3. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4. niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu:

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

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

¢) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

¢) uchwaty nr 140 Rady Ministréw z dnia 15 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustanowienia wieloletniego
rzgdowego programu "Positek w szkole i w domu" na lata 2019-2023,

d) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 lipca 2018 r. w sprawie zweryfikowanych kryteriéw
dochodowych oraz kwot swiadczeh pienieznych z pomocy spotecznej,

7. znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,
8. umiejetnos¢ sporzadzania decyzji administracyjnych,

9. umiejetnos¢ redagowania pism.

Il. Wymagania dodatkowe:

a) dyspozycyjnosé,

b) komunikatywnos$c i kreatywnosc,

¢) umiejetnos¢ planowania zadan, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
d) umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,

e) znajomosc pakietu MC Office,

f) znajomos¢ systemu POMOST Std.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z obstugg swiadczen (m.in. decyzji administracyjnych, list

wyptat, przelewodw, przekazéw pocztowych, not,).

b) prowadzenie rejestru decyzji, zaswiadczen, pism, not i innych dokumentéw finansowych.

c) kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw otrzymywanych i wystawianych.

d) przestrzeganie terminow realizacji Swiadczen i ptatnosci wynikajgcych z dokumentéw finansowych.

e) kompletowanie dokumentéw zwigzanych z odwotaniem od wydanej decyzji w celu przekazania do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

f) wystawianie zaswiadczen na wniosek klienta.

g) udzielanie informacji zgodnie z wnioskami o udostepnienie danych osobowych.



IV. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

e) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni praw
publicznych,

f) oswiadczenie o niekaralnosci na przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy do
celéw rekrutaciji;

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

V. Termin, sposéb i miejsce skltadania dokumentow aplikacyjnych:

1. termin skifadania dokumentéw: do 30.04.2019 r.

a) sposob skladania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie lub poczta, w zamknietej kopercie
z opisem ,Nabér na stanowisko referenta — Dziat Swiadczen i Analiz

b) miejsce: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zielonej Goérze, ul. Diuga 13,
65- 401 Zielona Gora, Il pietro, pok. 304 (Sekretariat)

Dodatkowe informacije:

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

2) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postepowania

sprawdzajgcego telefonicznie;

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Zielonej Gorze



