MIEJSKO-GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W ROPCZYCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ADMINISTRATOR W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W ROPCZYCACH
Oferta — znak: MGOPS/1/2015

Dzialajac na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2014 r,, poz. 1202 z péz. zm.), oglaszam nabdr na wolne stanowisko
urzgdnicze wedtug wymienionych nizej zasad i kryteriow:

1. Nazwa i adres jednostki:
1) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ropezycach, ul. Krétka 1, 39-100 Ropczyce.

2. Okre$lenie stanowiska:
1) Administrator.

3. Warunki pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia
przedtuzenia jej na czas nieokreslony - na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

3) praca na miejscu - w siedzibie MGOPS.

4. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za przestgpstwa popeione umyslnie,

4) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym — preferowane: prawo,
administracja, polityka spoleczna, zarzadzanie,

5) co najmniej trzyletni staz pracy, w tym co najmniej roczny staz pracy w administracji publiczne;j,
6) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

7) znajomos$¢ ustawy o pomocy spoleczne;j,

8) znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
9) znajomo$¢ przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego.

5. Wymagania dodatkowe:

1) umiejgtno$é interpretowania przepiséw prawnych,

2) umiejgtnoéé skutecznego komunikowania sie,

3) umiejetnos¢ wspolpracy z instytucjami,

4) znajomos¢ obstugi komputera - pakiet biurowy,

5) inne predyspozycje osobowosciowe: asertywnos¢, obowiazkowosé, samodzielnos¢, wysoka kultura
osobista, terminowo$¢, doktadnosé.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sporzadzanie decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczen z pomocy spolecznej,

2) terminowe i kompleksowe opracowywanie dokumentacji w zakresie powyzszych s$wiadczen,
w tym odwotan od wydawanych decyzji,

3) sporzadzanie list wyptat zasitkéw statych, okresowych i celowych,

4) prowadzenie komputerowej bazy danych dotyczacej oséb pobierajacych i ubiegajacych sie
0 $wiadczenia z pomocy spoleczngj,

5) prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji , postanowien i zaswiadczen,

6) sporzadzanie sprawozdan z wyplaty zasitkéw przyznawanych z pomocy spoleczne;j,

7) comiesigczne sporzadzanie listy 0s6b z podstawa i wysokoscia sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,



8) sporzadzanie miesigcznych raportow celem uzgodnienia wyplat zasitkow,
9) biezaca wspdlpraca z ksiggowoscia w zakresie monitorowania wyplat zasitkow i wydatkow
z pomocy spoleczne;j.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy (kopie $wiadectw pracy lub innych
dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy np. za§wiadczenie o zatrudnieniu),

5) o$wiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) o$wiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z2014 r., poz. 1182 z pdZ. zm. ) oraz z ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2014 r., poz. 1202 z p6z. zm)”

9) kserokopie dokumentow w zakresie objetym wymaganiami niezbgdnymi i dodatkowymi
( np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia, o$wiadczenia, referencje).

Uwaga! Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest do
przedtozenia oryginaléw dokumentéw wymienionych w pkt 3 - 4 i 9 oraz dostarczenia oryginalu waznej
informacji o niekaralnosci wydanej przez Krajowy Rejestr Karny.

W miesigcu pazdzierniku 2015 roku w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Ropczycach wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych osiagnat 6 %.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zaklejonej kopercie z dopiskiem
” Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy
Spolecznej oferta 1/2015” nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ropczycach ul. Krétka 1, 39-100 Ropezyce, pokdj 2 (sekretariat) lub
przesta¢ poczta na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Ropczycach
ul. Krotka 1, 39-100 Ropczyce, w terminie do 1 grudnia 2015 roku.

Aplikacje, ktore wplyng do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ropczycach
po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacje o kandydatach spelniajacych wymagania formalne, terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wynikach naboru beda umieszczane na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.ropczyce.eu) oraz na tablicy
ogloszen w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ropezycach, ul. Krotka 1.

UWAGA

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewylonionych w drodze naboru jak réwniez
dokumenty aplikacyjne niespelniajace wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety
po terminie, kandydaci moga odebra¢ w kadrach ( p. 7) w terminie 3 miesigcy od zakonczenia
naboru. Dokumenty nieodebrane, o ktérych mowa wyzej podlegajg zniszczeniu.




