MIEJSKI OŚRODEK POMOCY SPOŁECZNEJ W BRZEGU 

ul. Jabłkowa 5
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Podinspektora w Dziale Świadczeń z Pomocy Społecznej 
1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie, 
2) wykształcenie wyższe 
3) ukończony 18 rok życia i pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

4) co najmniej roczny staż pracy
5) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku,

6) kandydat nie może być prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne,

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomość przepisów prawa, zwłaszcza w zakresie ustawy o samorządzie gminnym, postępowania administracyjnego, ustawy o pomocy społecznej,
           ustawy o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych

9) doświadczenie w weryfikacji  formalno-rachunkowej wniosków i wydawaniu decyzji administracyjnych w jednostkach pomocy społecznej
10) umiejętność interpretacji wniosków

11) znajomość obsługi komputera 
12) odporność na stres,

13) umiejętność szybkiego podejmowania decyzji,

14) umiejętność pracy pod presją czasu,

15) umiejętność pracy w zespole,

16) samodzielność, odpowiedzialność, dyspozycyjność, skrupulatność.
17) umiejętność stosowania przepisów

2. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

1) wprowadzanie do komputera danych z zakresu pomocy społecznej zgodnie z obowiązującym w Ośrodku programem informatycznym

a) sporządzanie decyzji administracyjnych, list, wypłat zasiłków i przekazów pocztowych

b) realizacja faktur w systemie informatycznym „ Pomost”

c) weryfikacja formalno-rachunkowa wniosków

2) wprowadzanie do komputera danych z zakresu ubezpieczeń społecznych zgodnie z obowiązującym programem informatycznym „Płatnik”
a) przygotowywanie dokumentów zgłoszeniowych i wyrejestrowujących z ubezpieczenia zdrowotnego podopiecznych MOPS pobierających zasiłki stałe

b) obliczanie należnych składek
c) przygotowywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych oraz imiennych raportów miesięcznych

3) wykonywanie innych prac biurowych zleconych przez Kierownika wynikających z bieżących zadań Działu
3. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentów potwierdzające obywatelstwo polskie i ukończenie 18 roku życia (np. dowodu osobistego),

5) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem)

6) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

7) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

8) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych oraz, że kandydat nie był  prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne,

9) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje 

      się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu 

      wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu,

10) podpisane własnoręcznie oświadczenie kandydata o treści „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (t.j. z 2001 roku Dz. U. Nr 142. poz. 1593 z późn. zm.)”

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Warunki pracy i płacy

1. Zatrudnienie na okres próbny, możliwość zawarcia umowy na czas nieokreślony.

2. Wynagrodzenie zasadnicze od  1.136,00 zł  do 2.200,00 zł  (kat. VI – XII)          

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 12 sierpnia 2008 roku do godz. 1500
pod adresem:          Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej
                                            ul. Jabłkowa 5
                                             49-300 Brzeg

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – podinspektora w Dziale Świadczeń z Pomocy Społecznej ”.


Aplikacje, które wpłyną do Ośrodka po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej i ewentualnym terminem testu  zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej. 

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Brzegu przy ul. Jabłkowej 5 (pok. nr 4) oraz na stronie internetowej  (www.bip.brzeg.pl. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 404 55 95
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej przy ul. Jabłkowej 5, 49-300 Brzeg.

                                                                              Kierownik
                                                          Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej

                                                                               w Brzegu

                                                                           Kamińska Beata
