Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Starachowicach
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze referenta w Dziale Realizacji Swiadczen
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej,
ul. Majowka 21a, 27-200 Starachowice
Wymiar etatu: 1.0

I. Wymagania konieczne (obligatoryjne)

» posiadanie obywatelstwa polskiego,

* wyksztatcenie: minimum $rednie,

* staz pracy: min.1 rok na podobnym stanowisku,

* pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

* nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

* nieposzlakowana opinia,

* znajomos$¢ przepisOw z zakresu: ustawy o pomocy spotecznej, kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz przepisow wykonawczych do ww. ustaw,

* biegla znajomos$¢ obstugi komputera (oprogramowanie biurowe, w szczegdlnosci arkusze
kalkulacyjne),

* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku

I1. Wymagania dodatkowe

znajomos$¢ programu POMOST STD,

umiej¢tnos¢ interpretowania i stosowania przepisow prawa,

kreatywnos$¢, sumiennos$¢, rzetelnose,

doswiadczenie zawodowe zwigzane z tworzeniem decyzji administracyjnych,
odporno$¢ na sytuacje stresujace,

umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz organizacji pracy wlasnej,

komunikacja werbalna,

gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

e tworzenie i opracowywanie decyzji administracyjnych,

e przygotowanie dokumentdéw do archiwizacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

e tworzenie list wyptat w/wym. $wiadczen dla klientow Osrodka zgodnie z programem
POMOST STD,

o prowadzenie rejestru klientow, od ktorych odprowadzana jest sktadka na ubezpieczenia
zdrowotne,

e sporzadzanie informacji miesi¢cznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych w postaci
ankiet, arkuszy 1 innych zestawien w arkuszach kalkulacyjnych,

e obslugiwanie programow komputerowych, w szczegdlnosci POMOST STD -
wezytywanie do programu danych o klientach Osrodka z wywiadow srodowiskowych,

e sprawdzanie 1 opisywanie faktur.

IV. Informacja o warunkach pracy:

* praca administracyjno — biurowa,

* brak szkodliwych warunkéw pracy,

» praca w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. Majowka 21a, 27-200
Starachowice, budynek pietrowy, brak windy,

* peten wymiar czasu pracy.



Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze na
wolne stanowisko referenta w Dziale Realizacji Swiadczen w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Starachowicach wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty

* list motywacyjny,

*CV,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

* kopie dokumentow potwierdzajacych ukonczone kursy, zdobyte uprawnienia,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

» podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo
umyslne lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

* podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji,

* podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

« aktualne zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na aplikowane stanowisko.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

»dotyczy naboru na stanowisko referenta w Dziale Realizacji Swiadczen w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Starachowicach” w terminie do 03.10.2019r. w godzinach
urzedowania, tj. od godziny 7.00 do godziny 15.00:

a) bezposrednio w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starachowicach,
pokdj 117,

b) przesytka pocztowa — decyduje data wptywu.

Dokumenty, ktore wptyna po wskazanym terminie nie b¢da rozpatrywane.
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