Miejski Osrodek
Pomocy Spolecznej
11-100 Lidzbark Warminski
ul. Akacjowa 7

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lidzbarku Warminskim
oglasza nabo6r na wolne stanowisko pracy
referent - 1 etat

I. Wymagania w stosunku do kandydata:

1. Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie;
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

wyksztalcenie $rednie — mile widziane wyksztalcenie wyzsze w dziedzinie
administracja lub praca socjalna

doswiadczenie zawodowe nie jest wymagane, lecz mile widziane zwlaszcza
W zakresie sporzadzania decyzji administracyjnych

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ i umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji przepisow prawa z zakresu kodeksu
postegpowania administracyjnego, ustawy o pomocy spotecznej i inne ustawy
1 rozporzadzenia zwigzane z realizacjg zadan pomocy spoteczne;,

dobra znajomos¢ pakietu MS Office,

znajomos$¢ oprogramowania POMOST

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

poczucie odpowiedzialnosci, cierpliwos¢, sumiennosé,

samodzielno$¢ w dzialaniu oraz wykazanie wlasnej inicjatywy,

kreatywnos$¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole,

dobra organizacja pracy, doktadnos$¢, rzetelnos¢

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.

Obsluga interesantow w punkcie obstugi klienta: przyjmowanie wnioskow na dodatek
mieszkaniowy, oraz z pomocy spoleczne;j.

Weryfikacja wnioskéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Opracowanie decyzji administracyjnych z zakresu ustawy 0 pomocy spotecznej oraz
dodatkéw mieszkaniowych

Opracowanie decyzji administracyjnych stwierdzajacych wygasniecie, uchylajgcych,
orzekajacych o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen oraz decyzji umarzajacych
zwrot nienaleznie pobranych §wiadczen.

Opracowanie decyzji 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan
wynikajacych z rzagdowych programoéw pomocy spoteczne;.



6. Obstuga programéw komputerowych w zakresie wykonywanych zadan, miedzy
innymi: POMOST, CAS, w zakresie dodatkéw mieszkaniowych oraz pomocy
spolecznej

7. Tworzenie list wyplat zasitkdéw z pomocy spolecznej, dodatkow mieszkaniowych.

8. Przygotowanie analiz i sprawozdawczosci, Oceny Zasobow.

9. Systematyczne wprowadzanie danych osobowych klientow do programu
informatycznego POMOST i uzytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem.

10.Kompletowanie dokumentacji sporzadzanie pism przewodnich i kierowanie odwotan
zgodnie z KPA do organow odwotawczych.

11.Prowadzenie obowigzujacych rejestrow.

12 . Wystawianie za$wiadczen i pism odnoénie udzielonych $wiadczen z pomocy
spoteczne;j.

13.Terminowe zalatwianie spraw zgodnie z KPA.

14.Wspoétpraca z pracownikami socjalnymi oérodka pomocy spolecznej oOraz
pracownikami innych zespotow

15. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania kontroli wydatkow.

I11. Warunki pracy na stanowisku

1. Wymiar czasu pracy — letat

2. Umowa na czas okreslony z mozliwo$cig dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.
3. Przewidywana data rozpoczgcia zatrudnienia od marca 2023r.
4

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow W sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych 1 regulaminem wynagradzania w MOPS.

IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%

V. Wymagane dokumenty

1/ CV — podpisane wlasnorecznie

2/ kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (poswiadczone za zgodno$¢ z
oryginalem)

3/ kwestionariusz osobowy Zatacznik nr 1;

4/ kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
(poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem)

S/o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych Zatacznik nr 2;

6/ oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie obowigzkow referent
7/o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

8/oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za przestgpstwa popelnione umyslnie lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

9/ mile widziane referencje od pracodawcow.




VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko referent w Miejskim OsSrodku Pomocy Spolecznej”
w terminie do dnia 13.03.2023r. do godziny 14:00 osobiscie w siedzibie Osrodka lub poczta
na adres Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lidzbarku Warminskim, ul Akacjowa 7, 11-
100 Lidzbark Warminski, przy czym termin w tym przypadku uznaje si¢ za zachowany, jezeli
w tym terminie dokumenty zostang dostarczone do Osrodka.

VI1. Dodatkowe informacje

Oferty nie spelniajace wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie,
nie beda rozpatrywane. Wymagane dokumenty aplikacyjne - szczegétowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), musi by¢ opatrzone klauzula;
”Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r poz. 1000)” i wlasnorgcznie podpisane.

Wszystkie sktadane przez kandydata o$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorgceznie.

VIIl. Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lidzbarku Warminskim.

Dokumenty wybranego i zatrudnionego kandydata zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty kandydatow ktorzy nie zostali dopuszczeni do Il etapu naboru lub nie zostali
wybrani na stanowisko referent, beda przygotowane do osobistego odbioru lub zostang
komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zakonczenia procesu rekrutacji.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

Agnieszka Pastula

Lidzbark Warminski, 01.03.2023r..



