OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2020
z dnia 19 listopada 2020 r.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubawie

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Lubawie, ul. Rzepnikowskiego 9a

Referent

1. Kandydat przystepujacy do konkursu powinien spelnia¢ nastepujace wymagania zwiazane ze

stanowiskiem:

a) wymagania formalne :

wyksztatcenie wyzsze,

praktyczna umiejetno$¢ obstugi komputera (Word, Excel, Open Office),
cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig,

posiada¢ dobry stan zdrowia,

staz pracy w pomocy spotecznej minimum 1 rok.

agrwnE

wymagania dodatkowe:
1. samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelno$é, doktadnosé,
2. umiejetno$¢ pracy w zespole,
3. umiejetno$¢ organizacji czasu pracy,
4. kreatywno$c,
5. znajomos¢ przepisdéw z zakresu prawa pracy,
6. znajomo$¢ przepisdw z zakresu ustawy o pomocy spotecznej.

II. Zakres wykonywanych zadan:

1. Przyjmowanie wnioskow, obstuga wnioskodawcoéw i dzialania informacyjne w zakresie
$wiadczen spotecznych.

2. Prowadzenie postgpowan w ramach $wiadczen rodzinnych i inne z zakresu dziatu spraw
spolecznych.

3. Praca na programie komputerowym przeznaczonym do danych $wiadczen (pisanie decyzji
administracyjnych)

4. Wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie $wiadczen w oparciu o
obowigzujace akty prawne.

5. Przygotowywanie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

6. Prowadzenie dokumentacji dziatu zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

7. Ustalanie potrzeb w zakresie srodkéw na realizacj¢ zadan.

8. Przygotowywanie niezbednych analiz do sprawozdan merytorycznych i finansowych z realizacji
zadan.

9. Archiwizacja dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi $wiadczeniami, przygotowywanie i
przekazywanie do sktadnicy akt.

10. Wspotpraca z innymi komoérkami OPS oraz innymi instytucjami w zakresie prowadzonych
postepowan.

111. Formy zatrudnienia i wymiar czasu pracy :

1. Pelny wymiar czasu pracy.
2. Praca z wykorzystaniem monitora komputerowego oraz urzadzen biurowych.
3. Przewidywany termin zatrudnienia: 2 styczen 2021 r.



II1. Wymagane dokumenty:

wCoNoURrwWNE

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

list motywacyjny,

podanie o przyjecie na stanowisko objgte naborem,

kopie dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci,

kopie §wiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

referencje dotychczasowych pracodawcéw, jesli kandydat takie posiada,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralno$ci za
przestepstwa popelnione umyslnie oraz o nie toczeniu si¢ przeciwko niemu postgpowania
karnego lub zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

IV. Inne informacje:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko
urzednicze - Referent” nalezy sklada¢ w terminie do 1 grudnia 2020 r. osobiscie w siedzibie
Miegjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubawie, ul. Rzepnikowskiego 9a, 14-260 Lubawa
w godz. od 7 ' do 15 ®, przestaé na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubawie,
ul. Rzepnikowskiego 9a, 14-260 Lubawa lub droga elektroniczng na adres: mops@lubawa.pl
dokument musi by¢ opatrzony bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

. Oferty, ktore wplyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubawie po terminie nie

beda rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Lubawie w m-cu pazdzierniku w rozumieniu przepisOw ustawy o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych,
wynosi mniej niz 6 %.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Miasta Lubawa www.mops-lubawa.4bip.pl/ stronie internetowej Miejskiego
Osrodka Pomocy _Spotecznej w Lubawie_ www.mops.lubawa.pl oraz na tablicy informacyjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lubawie ul. Rzepnikowskiego 9a.

. Kandydaci zakwalifikowani zostanag powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjnej. W zwiazku z tym kandydaci sa proszeni o podanie kontaktu telefonicznego.
Dodatkowe informacje: (89) 645 28 55.

. Ztozone przez uczestnikow oferty nalezy odebra¢ w terminie 14 dni od zakonczenia udzialu w

postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang one zniszczone.

Lubawa, 19 listopad 2020 r.

Kierownik
Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lubawie

/-/ Bozena Knabe


http://www.mops-lubawa.4bip.pl/

