Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strumieniu oglasza nabor
na stanowisko pomoc administracyjna (biurowa).

Ilo$¢ stanowisk: 1

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

Stanowisko: pomoc administracyjna (biurowa) — stanowisko pomocnicze i obstugi
Miejsce wykonywania pracy: MOPS Strumien ul. 1 Maja 18

1. Wymagania niezbedne:
- posiadanie obywatelstwa polskiego
- wyksztalcenie: minimum Srednie,
- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie lub przestgpstwa skarbowe umyslne
- nieposzlakowana opinia,
- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,
- obstuga komputera (pakiet MC Office, w tym Word i w szczego6lnosci Excel; Internet; poczta
elektroniczna),
- obstuga urzadzen biurowych (fax, skarner, ksero).

2. Wymagania dodatkowe:
- staz pracy na podobnym stanowisku,
- znajomos$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
- znajomo$¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
- znajomo$¢ systemoéw dziedzinowych stosowanych w Os$rodku tj. Amazis, Nemezis,
Izyda
- umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wiasnej,
- umiejetnos$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, kreatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan:
- przyjmowanie wnioskéw w zakresie §wiadczen rodzinnych i wychowawczych,
- wydawanie decyzji administracyjnych,
- gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych §wiadczeniobiorcow w zakresie
okreslonym w ustawie,
- kontakt telefoniczny ze §wiadczeniobiorcami i wydawanie im decyzji,
- przygotowywanie informacji i sprawozdan w zakresie wykonywanych zadan.

4. Wymagane dokumenty:
- Zyciorys (CV)
- list motywacyjny
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie
- kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
- kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i uprawnienia, np.
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach,
- o$wiadczenie o:
* posiadaniu obywatelstwa polskiego,
* o stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na ww. stanowisku,
* pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
+ niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umys$lnie lub przestepstwa skarbowe
umy$lne
* wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
(o$wiadczenie zgody)

Informujemy, iz zgloszenia aplikacyjne nie zawierajace powyzszego o$wiadczenia nie beda
rozpatrywane.



Oferty nalezy sktada¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Strumieniu lub przesta¢ na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Strumieniu
ul. 1 Maja 18
43-246 Strumien
w zaklejonych kopertach w terminie do dnia 18 stycznia 2019 r. z dopiskiem na kopercie
»Konkurs na stanowisko: pomoc administracyjna (biurowa)

Oferty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu).

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

— Praca przy sprzecie komputerowym i urzadzeniach biurowych,

— Pracownik podlega stuzbowo pod dziat s$wiadczen rodzinnych i wychowawczych,

— Praca na podstawie umowy o prace (pierwsza umowa na czas okreslony)

— W przypadku o0s6b podejmujacych po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, w
trakcie trwania umowy na czas okreslony osoby te sg zobowigzane do odbycia stuzby
przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu koncowego jest warunkiem dalszego
zatrudnienia.

6. Informacje dodatkowe:
- osoby zakwalifikowane do nastgpnego etapu rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie do
dnia 22 stycznia 2019 1.
- informacja o ostatecznym wyniku naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Strumieniu w zaktadce MOPS
- Kierownik MOPS zastrzega iz moze na kazdym etapie rekrutacji zakonczy¢ postepowanie
kwalifikacyjne bez podania przyczyny i bez wytaniania kandydatow.
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