KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WEGLINCU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W WEGLINCU

I. Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
c) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
d) niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie,
e) nieposzlakowana opinia,
f) wyksztalcenie wyzsze
2. Wymagania dodatkowe:
a) obstuga programéw komputerowych,
b) obstuga faksu, ksera, drukarki,
c) umiejetnos¢ postugiwania si¢ pocztq elektroniczna, przegladarkami internetowymi,
d) dyspozycyjnos¢,
e) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

f) bardzo dobra organizacja pracy.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku oraz warunki zatrudnienia:

a) praca w niepelnym wymiarze czasu pracy, tj. 20 godzin tygodniowo (4 godziny dziennie)

w trybie jednozmianowym , praca administracyjno — biurowa,

b) wydawanie, przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw dot. swiadczenri materialnych o
charakterze socjalnym i dodatkéw mieszkaniowych,

c) wprowadzanie danych do programu oraz praca w systemie komputerowym,

d) sporzadzanie decyzji,

e) sporzadzanie list wyplat,

f) planowanie budzetu w zakresie obstugiwanych swiadczen,

g) sporzadzanie sprawozdan z zakresu obstugiwanych swiadczen,

i) organizowanie pracy na stanowisku w sposob zapewniajacy sprawna i terminowgq obstuge
interesantow oraz terminowe wykonywanie natozonych zadan.

j) prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

k) wspolpraca z pedagogami, kuratorami i Sadem.



ITI. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c¢) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,
d) kserokopia swiadectw pracy,
e) inne dodatkowe kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
f) oryginal kwestionariusza osobowego,
g) oswiadczenie o niekaralnosci,
h) oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia,
i) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

j) dokument potwierdzajacy staz pracy w administracji

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoélowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 31 grudnia 2018 r. do godz. 11.00
osobiscie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Weglincu od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7.00 do 15.00 natomiast w dniu 31 grudnia od godz. 7.00 do 11.00, lub poczta na adres
Osrodka (ul. Sikorskiego 40; 59-940 Wegliniec).

Zaréwno aplikacje zlozone bezposrednio, jak i przestane poczta winny by¢ ztozone w zaklejonej

kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko referenta ,,.
W przypadku przesytania dokumentéw za date wptywu uznaje sie date wptywu do Osrodka.

Aplikacje, ktére wptyna do Osrodka po terminie nie bedg rozpatrywane.

IV. Informacje dodatkowe

Postepowanie sktadac si¢ bedzie z II etapdw:

I etap — wstepna rekrutacja kandydatéw — zlozone oferty poddane zostang analizie majacej na celu
poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

Kandydaci spelniajacy wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostana powiadomieni



indywidualnie o terminie kolejnego etapu naboru.

IT etap - rekrutacja koncowa kandydatéow - test kwalifikacyjny lub/i rozmowa kwalifikacyjna,

podczas ktorej sprawdzona bedzie wiedza kandydatéw na temat zagadnien:

1.
2.
3.
4.

ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
ustawa o systemie oswiaty,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy o pracownikach samorzadowych.

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

Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec oraz na tablicy ogloszen i stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Weglincu

Szczegdtowych informacji udziela Kierownik Osrodka tel. 75 77 12 508

Kierownik MGOPS w Weglincu
Grazyna Sroka



