Morawica, dnia 13.03.2025r.

Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Morawicy
ogtasza nabér na stanowisko:

Samodzielny referent

w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Morawicy

Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy

Przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien/maj 2025 r.

llo¢ etatow: 1
Tygodniowy wymiar pracy: 40 godzin

l. Wymagania niezbedne:

1
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obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz prawo do korzystania w petni z praw publicznych skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym oprogramowania MS Office, Windows;

dobra znajomo$¢ obowiazujacych przepiséw prawnych z zakresu:

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— pomocy spotecznej,

—  ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

— ochrony danych osobowych,

—  ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej oraz rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 6 wrzesnia 2023 r. w sprawie procedury "Niebieskie Karty" oraz wzorow formularzy "Niebieska
Karta",

— ustawy z dnia 26 pazdziemika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) ogdlna wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

2) znajomost przepisow prawa z zakresu:

—  $wiadczen rodzinnych,

— pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

znajomosc i obstuga korespondencii elektronicznej za pomoca systemu ,,ePUAP,” oraz ,,PURDE’;
wiedza i umiejetno$¢ wlasciwego traktowania informacji stuzbowych;

wysoki poziom umiejgtno$ci angazowania sie w tworzenie pozytywnego wizerunku MGOPS;

wysokie poczucie odpowiedzialnosci;

wysoki poziom zaangazowania oraz umiejetnosci obstugi klienta;

sumiennos¢ oraz otwarto$¢ na nowe rozwigzania;

posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych : samodzielno$¢,
komunikatywno$¢, bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnosé pracy w zespole, konsekwencja
w realizowaniu zadan, terminowo$¢, dyspozycyjnosc, odpornosé na stres, umiejetnos¢ korzystania z
przepisow prawa;

10) dyspozycyjnosé.

O© o0 ~NO O W
—_— T




Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referent:

1) organizacja pracy Punktu Obstugi Klienta Orodka, w tym udzielanie informacji interesantom;

2) sporzadzanie sprawozdan, analiz w zakresie zadan obstugiwanych przez osrodek pomocy spotecznej
i prowadzenie korespondencii w zakresie prowadzonych spraw:;

3) rejestrowanie korespondencii przychodzacej do Misjsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Morawicy;

4) obstuga dziennika korespondencyjnego;

) wysytka korespondencii;

) przygotowanie zarzadzen i uchwat, regulaminw;

) prowadzenie i organizacja pracy Zespotu Interdyscyplinamego ds. Przeciwdziatania Przemocy;

) prowadzenie procedury ,Niebieskie Karty”;

) uczestniczenie w pracach Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

0) obstuga telefoniczna i mailowa klientow OPS;

1) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;;

2) pozyskiwanie srodkow na rozszerzenie zakresu ustug spotecznych realizowanych przez OPS;

3) wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz

spotecznosci lokalnej;

14) - przygotowywanie danych do opracowywania planéw i sprawozdar merytorycznych;

15)  wspbluczestniczenie w opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw pomocy

spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia spotecznosci lokalnej;

5
6
7
8
3
1
1
1
1

IV. Warunki pracy:

1) rodzaj umowy: umowa o prace;

2) miejsce $wiadczenia pracy: Miejsko — Gminny O$rodek Pomocy Spofecznej w  Morawicy,
ul. Kielecka 9, 26-026 Morawica;

3) tryb pracy: praca jednozmianowa;

4) pracodawca: Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Morawicy;

5) praca przed monitorem;

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkow
pracy. Nie istnieja bariery utrudniajace wykonywanie pracy.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia byt wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) CV wraz z listem motywacyjnym:

2)  kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace; sie o zatrudnienie;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie t do$wiadczenie (o ile osoba takie posiada),
potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i umiejetnosciach, potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg dotychczasowego zatrudnienia, (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu pracodawcy oryginaty ww. dokumentow);

6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe wraz z o$wiadczeniem, iz nie toczy sie w sprawie kandydata
zadne postepowanie kamne;

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku;

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.




VII. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé:

> osobiscie, w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Morawicy, pok. 24 (I pietro)
lub

> poczte tradycyjng na adres: Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Morawicy, ul. Kielecka 9,
26-026 Morawica lub

> drogg elektroniczng za posrednictwem EPUAP-u lub na adres mailowy: sekretariat@gopsmorawica.pl

Oferty powinny by¢ opatrzone dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko samodzielny referent
w MGOPS w Morawicy”, i ztozone w terminie do dnia 28.03.2025r.

VIl. Dodatkowe informacje:

1. Dokumenty, ktére wplyng do MGOPS po okreslonym wyzej terminie lub oferty niekompletne nie bedq
rozpatrywane.

W CV nalezy poda¢ numer telefonu w celu umozliwienia powiadomienia o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Wybér kandydata bedzie poprzedzony rozmowa kwalifikacyjna,

Informacja o wynikach naboru zostanie przekazana telefonicznie osobom, ktore zostang wybrane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu; 41 306 75 75.
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Administratorem danych osobowych jest Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Morawicy

z siedzibg w Morawicy, ul. Kielecka 9, 26-026 Morawica. Kontakt z Inspektorem Ochrony danych mozliwy jest pod
adresem email: it@abi-net.pl.
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