Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
referenta w Rejonie Opiekunczym Szydlowek

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Kielcach, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
Liczba lub wymiar etatu: 1,0 (1 osoba)
Miejsce wykonywania pracy:
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach
Rejon Opiekunczy Szydtowek
Kielce, ul. Miodowa 7
Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:
1. Wprowadzanie informacji o srodowisku z uwzglednieniem danych koniecznych do
sprawozdawczosci, w tym danych dotyczacych struktury srodowisk .
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Wprowadzanie rodzaju, kwoty zasitku, sposobu ptatnosci.
Sporzadzanie decyzji administracyjnych oraz taczenie kserokopii decyzji z cala
sprawa podopiecznego.
Archiwizacja akt.
Pomoc w wydawaniu abonamentoéw obiadowych.
Sporzadzanie protokotéw przekazywania spraw 1 decyzji z Rejonu Opiekunczego.
Sprawdzanie przyznanych form pomocy w dostgpie do informacji MOPR.
Obstuga SEPL
9. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez kierownika Rejonu.
Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach, ul. Miodowa 7
- wyjscia sluzbowe,
- praca w zespole,
- szkolenia.
Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
- narzedzia pracy: komputer i sprzgt biurowy,
- siedziba Dziatu znajduje si¢ na parterze w jednopictrowym budynku. Siedziba jest
przystosowana do potrzeb 0sob niepetnosprawnych.
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Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy - niezbe¢dne:

wyksztalcenie: wyzsze - Kierunek administracja publiczna

pozostale wymagania niezbedne:

- minimum roczny staz pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spoteczne;j
- umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych



- znajomos$¢ przepisdw ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (tekst
jednolity Dz. U. z 2015 roku poz. 163 z pdzniejszymi zmianami)

- znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeksu postgpowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2013 roku poz. 267 z pdézniejszymi zmianami )

- znajomos¢ obstugi programu TT- POMOC

Wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, rzetelno$¢, umiejetnos¢ analitycznego
myslenia, dobra organizacja pracy, systematyczno$¢, samodzielno$ci dziataniu

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

-CV,

- list motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane: wyksztatcenie (ksero dyplomu lub ksero
zaswiadczenia o odbytych studiach)

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

- podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych**,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych**,

- podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego oraz umySlne przestepstwo
skarbowe**,

- podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celoéw rekrutacji.

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalacznik
Nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pozniejszymi zmianami)

** Wyzej wymienione oSwiadczenia powinny zawiera¢ klauzul¢ o nast¢pujacej tresci:
"Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oSwiadczenia"'.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 24 listopada 2015 roku w zamknigtych kopertach
z podanym adresem zwrotnym, telefonem 1 dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze referenta w Rejonie Opickunczym Szydtowek Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach ” bezposrednio w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Kielcach, ul. Studzienna 2 pokoj 26 (Sekretariat) lub przesta¢ poczta na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach

25-544 Kielce, ul. Studzienna 2



