Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Zawiercie, dnia 5 luty 2020r.
ul. Pitsudskiego 47
42-400 Zawiercie

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektor w Dziale Swiadczeri (1 etat)

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu przy ul. Pitsudskiego 47

sktadanie ofert do dnia 17 luty 2020r.
(Nr Ref. 62020)

Nabodr na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.

Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
wyksztatcenie wyzsze (w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce),
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w. wym. stanowisku,
biegta obstuga komputera w zakresie systemu operacyjnego Windows,
biegta znajomos¢ Programu Platnik,
znajomosc przepisdw nastepujgcych ustaw:
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2018, poz. 2096 z pdz. zm),
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 1373 z pdzn. zm.)
— ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 1507 z pézn. zm.),
— ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o$wiaty (t. j. Dz. U z 2019 poz. 1481 z p6zn. zm.),
posiadanie nieposzlakowanej opinii

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg sie ubiega¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej.

Wymagania dodatkowe

— znajomos$¢ oprogramowania Sygnity modut ST Stypendium,

— odpowiedzialnos$¢, zaangazowanie, komunikatywnosé¢, zdolno$¢ do pracy w warunkach stresu,
umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, kontakt z interesantem,
umiejetnos¢ samodzielnej analizy dokumentdw,

— mile widziane 5 — letnie doswiadczenie w pracy

— mile widziane dos$wiadczenie w zakresie przygotowywania decyzji administracyjnych
w jednostce pomocy spoteczne;j.
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Zakres zadai wykonywanych na stanowisku, a w szczegdlnosci:

Obstuga Programu Ptatnik, a w szczegdlnosci - przyjmowanie zgtoszen i ustalanie uprawnieri do
objecia ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym oséb pobierajacych $wiadczenie i cztonkéw ich
rodzin, terminowe sporzgdzanie dokumentéw oraz przekazywanie danych do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie rozliczania i opfacania sktadek na ubezpieczenie spofeczne i zdrowotne,
biezgca weryfikacja $wiadczen zdrowotnych i spotecznych.

Prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow.

Udzielanie informacji i ustalanie tytutu do ubezpieczenia w oparciu o ustawy o ubezpieczeniach
spotecznych i zdrowotnych.

Sporzgdzanie decyzji o przyznaniu lub odmowie objecia prawem do Swiadczen opieki zdrowotnej
dla 0s6b nie posiadajacych tytutu do ubezpieczenia.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i finansowych z realizacji zadania w zakresie
pomocy spotecznej,

Monitorowanie zmian w zakresie przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych.
Dokonywanie analizy wydatkdw i monitorowanie ich zaangazowania.

Archiwizacja dokumentéw.

Inne zadania zlecone przez przetozonego, a zwigzane z charakterem wykonywanej pracy.

Miejsce wykonywania pracy i warunki pracy

miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawierciu ul. Pitsudskiego 47,
42-400 Zawiercie - Sekcja Obstugi Stypendidéw Socjalnych i Ubezpieczeri Spotecznych i Zdrowotnych
budynek pietrowy, lokale cze$ciowo dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych, praca
w pomieszczeniach biurowych, w trybie jednozmianowym, stanowisko wyposazone w urzadzenia
biurowe, komputer

warunki pracy:

wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy

czas pracy: 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

umowa na czas okreélony tj. na okres 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony

W przypadku, pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych obowigzany jest on odbyc stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 w.wym. ustawy.

VL.

wynagrodzenie zgodne z Zarzadzeniem Nr 26/2018 Zastepcy Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej — Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej w Zawierciu z dnia 12 pazdziernika 2018r.
w sprawie zmiany do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zawierciu i ogtoszenia tekstu jednolitego Regulaminu Wynagradzania Pracownikow
Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu z p6zn. zm.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w oérodku, w rozumienie
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych,
byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

witasnorecznie podpisany list motywacyjny z adresem do korespondencji oraz adresem e-mailowym
i numerem telefonu,

wtasnorecznie podpisane CV z doktadnym wyksztatceniem i przebiegiem pracy zawodowej
kserokopie dyplomu oraz innych dokumentdw potwierdzajagcych kwalifikacje zawodowe,

kserokopia dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostgpny na stronie —



bip.mopszawiercie.pl),

— wiasnorecznie podpisane  oéwiadczenie kandydata o znajomoéci obstugi  komputera
w zakresie wymaganego w naborze oprogramowania,

— wiasnorecznie podpisane oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnodci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

— wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— wiasnorecznie podpisane oéwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

— wiasnorecznie podpisane oéwiadczenie kandydata o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnoéci
gospodarczej

— wilasnorecznie podpisana klauzula informacyjna i zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celédw rekrutacji.

Kandydat, ktéry po zakoriczeniu naboru zostanie wytoniony na zajmowane stanowisko ma obowigzek, przed
nawigzaniem stosunku pracy dostarczyé:
- osSwiadczenie o niekaralnogci
- orzeczenie o braku przeciwwskazar lekarskich do podjecia pracy na zajmowanym stanowisku,
- oryginaty dokumentéw, o ktérych mowa w Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentaciji pracowniczej

UWAGA: list motywacyjny oraz CV powinny zawiera¢ dodatkowo oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych o treéci: ~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawierciu moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie dla
potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji, zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016679 z 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)”

UWAGA: dokumenty sktadane w formie kserokopii winny by¢ opatrzone klauzulg ,za zgodnosd
z oryginatem” i wtasnorecznym podpisem kandydata.

UWAGA: Osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymogéw formalnych nie zostana dopuszczone do Il etapu
udziatu w prowadzonym postepowaniu
VII. Miejsce i termin skfadania dokumentéw
W terminie do dnia 17.02.2019r. do godz. 8.00 dokumenty nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu ul. Pitsudskiego 47, pokéj nr 105 w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko: podinspektor Dziatu Swiadczeri w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zawierciu” lub przesta¢ na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Pitsudskiego 47
42-400 Zawiercie

Aplikacje, ktore wptyng do MOPS w Zawierciu po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg
rozpatrywane.

VIIl. Nabér skiada sie z dwéch etapéw:

| etap - selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
Il etap - selekcji merytorycznej — test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna

Konkurs poprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy
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Spotfecznej w Zawierciu.

Lista kandydatow spetniajgcych wymogi formalne i zakwalifikowanych do Il etapu konkursu zostanie
opublikowana na stronie internetowej:

www.bip.mopszawiercie.pl - do dnia 19.02.2019r.

O terminie Il etapu naboru kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne beda informowani droga
elektroniczng na podany adres email lub telefonicznie.

Oferty oséb niezakwalifikowanych do dalszego etapu mozna odebrac w ciggu 2 miesiecy w Dziale Kadr
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu ul. Pitsudskiego 47.

Informacja o wyniku naboru, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r,, poz. 1282), zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na stronie MOPS oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pitsudskiego 47.

Po uptywie 3 miesiecy od zakoriczenia procedury dokumenty ztozone przez kandydatéw, a nie odebrane,
zostang przeznaczone do zniszczenia.




