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Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowarach
zatrudni pracownika na wolne stanowisko urzgdnicze:

referent ds. Swiadczen pomocy spolecznej

w pelnym wymiarze czasu pracy.

I. OKkres$lenie stanowiska (dodatkowe informacje):

Forma zatrudnienia: z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o pracg, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01.09.2021 r.

Liczba stanowisk: 1.

II. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

a) Wymagania niezbe¢dne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):

1))

2)

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, w ktérym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przyshuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

posiadanie wyksztalcenia co najmniej wyzszego: ekonomiczne, administracyjne,
zarzadzanie,

co najmniej trzymiesigczny staz na ww. stanowisku,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

ponadto znajomos¢ aktualnych ustaw:

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego ( tj. Dz.U.
22021, poz.735),

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( tj. Dz.U. z 2020, poz. 1876
ze zm.),

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (tj. Dz. U.
22021, poz.1249),

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpeze]
(4j. Dz. U. 2 2020, poz. 821 ze zm.).

10) brak mozliwosci zatrudnienia, w przypadku wykonywania zaje¢ pozostajacych

11)

w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore kandydat na pracownika, bedzie
wykonywa¢ w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy,

brak mozliwosci zatrudnienia, jezeli migdzy osoba ubiegajacg si¢ o zajmowanie
stanowiska objetego naborem, a jego malzonkiem oraz osobami pozostajgcymi ze sobg
w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego
stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli, powstaltby stosunek
bezposredniej podleglosci stuzbowe;.



b) Wymagania dodatkowe:

D

2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie: ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu Pracy,

wysoka kultura osobista,

rzetelnos¢ i obowigzkowosc,

umiej¢tnos¢ prowadzenia pracy z klientem, w szczeg6lnosci z klientem trudnym,
znajomos$¢ komputera i programow biurowych,

umiejetnos¢ zachowania bezstronnosci w kontaktach z klientem,

kreatywnos¢, empatia, zaangazowanie, odpowiedzialnosé,

asertywnosc,

odpornos¢ na sytuacje stresowe,

10) umiejetnos¢ pracy w zespole,
11) umiejgtnos¢ nawigzywania wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami,
12) doswiadczenie w pracy przy obstudze programu komputerowego TT-POMOC, CAS,

Platnik

13) umiej¢tnos¢  organizacji wlasnej pracy, samodyscyplina, rzetelnosé, kreatywnosé,

terminowos$¢, komunikatywnosé, samodzielno$é, latwos$é uczenia si¢, nastawienie
na wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji, poprawna komunikacja pisemna,

14) umiejetnos¢ pracy w warunkach stresowych i pod presja czasu,
15) podstawowa znajomos¢ problematyki z zakresu zadan realizowanych przez Miejski

Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowarach.

III. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

Przygotowywanie projektow decyzji w sprawach o przyznanie, zmiang lub odmowe
przyznania swiadczen z zakresu pomocy spolecznej, decyzji potwierdzajacych prawo
do $wiadczen opieki zdrowotnej;

Obstuga systemu TT-POMOC, w szczegdlnosci: wprowadzanie do systemu danych
dot. 0s6b  objetych systemem $wiadczen pomocy spotecznej, ubezpieczeniem
zdrowotnym, asystenturg rodzinng i innymi systemami, realizowanymi przez Dzial
Pomocy Srodowiskowej, przygotowanie decyzji, list wyplat, sporzadzanie analiz i
raportow oraz sprawozdan z realizacji zadan w systemie CAS;

Naliczanie skiadek na ubezpieczenie zdrowotne dla 0séb objetych pomoca spoteczna,
kwalifikujacych si¢ do tej formy pomocy, zglaszanie ich do ubezpieczenia zdrowotnego
I wyrejestrowywanie z tego ubezpieczenia z wykorzystaniem systemu PLATNIK
oraz rejestrowanie i wyrejestrowywanie, w tym systemie 0sob objetych systemem
swiadczen rodzinnych, we wspotpracy z kierownikiem Dziatu Swiadczen Rodzinnych,
wspoldziatanie w tym zakresie z whasciwym terenowo oddziatem ZUS:;

Obstuga administracyjna Zespotu Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania Przemocy
w Rodzinie;

Wspolpraca z pracownikami wszystkich komorek organizacyjnych jednostki,
a w szczegolnosci z pracownikami socjalnymi;

Wykonywanie zarzadzen, innych polecen stuzbowych bezposredniego przetozonego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

L

2.
- Srodowisko pracy oraz stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb pracownika

(98]

Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowarach, ul. Zamkowa 5,
parter.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do piatku w godz. 7.15 — 15.15.

7

administracyjno-biurowego.



O8]

V. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w  jednostce, w rozumienie przepisow o rehabilitacji zawodowej
spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

VI. Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) zbiér o$wiadczen przewidzianych dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedtug wzoru
opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kowarach
na stronie bip.kowary.pl/public/Informacje, Ogloszenia/oferty pracy/Ofert pracy jednostek
organizacyjnych gminy),

4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych:

a) posiadane wyksztalcenie,
b) posiadanie dodatkowych kwalifikacji i uprawnien,

5) kwestionariusz osobowy,

6) dobrowolnie wyrazona zgoda na udzial w procesie naboru na wolne stanowisko urzednicze
referent ds. swiadczen pomocy spotecznej oraz przetwarzanie danych osobowych (wedtug
wzoru opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Kowarach
na stronie bip.kowary.pl/public/Informacje, Ogloszenia/oferty pracy/Ofert pracy jednostek
organizacyjnych gminy).

7) kopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ zgodnie z art.12 ust.2 b ustawy
z dnia 21 listopada 2018 roku o pracownikach samorzadowych.

8) mile widziane referencje.

Kserokopie dokumentéw, ktore sklada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone
za zgodnos$¢ z oryginatem.

Dokumenty sktadane w oryginale winny by¢ opatrzone wiasnor¢cznym podpisem.

Wszystkie dokumenty zawarte w zlozonej ofercie pracy muszg by¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym
powinny zosta¢ ztozone wraz z ttumaczeniem.

VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

zainteresowani  kandydaci  proszeni sg o skladanie wymaganych dokumentow
w nieprzekraczalnym terminie w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kowarach lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres Osrodka do dnia 16.08.2021r.,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,.Nabor na stanowisko: referent ds. swiadczen pomocy spotecznej”.

Oferty otrzymane po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

VIII. Dodatkowe informacje:

Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o pracg, powotania,
wyboru, mianowania, skierowania do pracy z PUP lub spoldzielczej umowy o pracg.
Termin i miejsce przeprowadzenia Il etapu naboru zostanie opublikowany w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kowarach nabor pracownikow ofert
kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Kandydaci nie bedg informowani indywidualnie o terminie II etapu naboru.

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego



w Kowarach zostanie opublikowane pierwsza litera imienia 1 nazwisko osoby wybranej
do zatrudnienia w toku przeprowadzonego procesu naboru.

Zaktad zastrzega sobie prawo sprawdzenia kompetencji pracownika, w celu mozliwosci
zawarcia umowy na czas okreslony.

Zaktad zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.

DYREKTOR
Miejskiego Osrockp Pomecy Spoteczne)
w




