MIEJSKO-GMINNY CS5¥)DEK
POMOCY SPOLECZNIJ
w Ustrzykach Dolnych
ul. Wyzwolenia 7, 38-700 USTRZYKI DOLNE
REGON 370004847, NIP 689-11-61-899

TEL (13) 461-18-68, (13) 461-31-75 Ustrzyki Dolne, dnia 13.06.2023 r.
MGOPS.1110.1.2023

Dyrektor Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych

oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze — referent

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ustrzykach Dolnych,
ul. Wyzwolenia 7, 38-700 Ustrzyki Dolne

II.  Okreslenie stanowiska:
stanowisko urzednicze: referent
wymiar czasu pracy: pelny etat
ilos¢ etatow: 1
III. Wymagania w stosunku do kandydata:
1. Wymagania niezbgdne:
Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa, ktéoremu na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na realizacje zadan na stanowisku referent,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

6) posiada co najmniej wyksztalcenie Srednie,

7) osoba nieposiadajagca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona jezeli
posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;j.

2. Wymagania dodatkowe (mile widziane):
1) znajomos$¢ nastgpujacych aktow prawnych oraz ich przepisdéw wykonawczych:
— ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty,

— ustawy z dnia z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach,

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,
2) umiejgtnos¢ stosowania w/w przepisOw prawa w praktyce,



3) umiej¢tnos$¢ obshugi urzadzen biurowych i programéw komputerowych: Pakiet
Office, Tales lub tym podobne,

4) umiejg¢tnos¢ poprawnego formutowania pism i decyzji administracyjnych,

5) wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, umiejetnosé pracy
w zespole, otwartos¢ na stale podnoszenie kwalifikacji.

IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. realizacja ustawy o systemie oswiaty w zakresie dotyczgcym przyznawania pomocy
materialnej o charakterze socjalnym (stypendium szkolne, zasilek szkolny),
w szczegolnoscei:

1) obstuga klientow w tym udzielanie kompletnej informacji w sprawach $wiadczen,

2) wydawanie 1 przyjmowanie wnioskow oraz kompletowanie dokumentacji
dotyczacej Swiadczen, sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym
1 merytorycznym,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych o ustalenie prawa do $wiadczen oraz
sporzgdzanie projektéw decyzji administracyjnych, postanowien i innych pism
zwigzanych z prowadzong sprawg,

4) rzetelne prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw w tym
prowadzenie teczek klientdéw oraz przetwarzanie danych w systemie
informatycznym, '

5) przygotowywanie zaswiadczen, sporzadzanie list wyplat, opracowywanie
sprawozdan, opinii i wnioskow w zakresie realizowanych zadan;

6) prowadzenie ewidencji i innej niezbednej dokumentacji w zakresie realizowanych
zadan;

7) prowadzenie biezacej analizy wydatkowanych srodkow w zakresie realizowanych
zadan, w szczegolnosci w zakresie wykonania planéw finansowych i rzeczowych;

8) diagnozowanie i bilansowanie potrzeb w zakresie realizowanych $wiadczen,
planowanie i zabezpieczenie srodkdéw na realizacje zadan,

9) sporzadzanie wnioskow o dotacje z budzetu Panstwa na realizacje zadan;

2. prowadzenie skladnicy akt, w szczegdlnosci rejestracja i grupowanie dokumentow
w akta spraw, przechowywanie, brakowanie, nadzor nad wytwarzaniem dokumentacji
przez pracownikow oraz przekazywanie materiatow do archiwéw panstwowych;

3. obstuga korespondencji jednostki, w szczegdlnosci: odbieranie i wysylanie
korespondencji, wpisywanie przesytek do ksigzki nadawczej, prowadzenie rozliczen,
przekazywanie przesytek do urzedu pocztowego;

4. systematyczne analizowanie aktow prawnych zwigzanych z wykonywaniem pracy,
z uwzglednieniem biezacych zapisow, nowelizacji oraz ich stosowanie w praktyce,

5. doskonalenie wlasnych umieje¢tnosci, state uzupelnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkéw i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

V. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1. Stanowisko pracy: referent,
2. miejsce wykonywania pracy: teren dzialania Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Ustrzykach Dolnych,
3. wymiar czasu pracy: pelny etat,



VI.

VIIL.

VIIL

4. rodzaj umowy o pracg: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokreslony,

5. przewidywany termin rozpoczgcia pracy: 1 lipiec 2023 r., z mozliwoscig przesuniecia
terminu z uwagi na potrzeby pracodawcy,

6. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

W miesigcu maju 2023 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Ustrzykach
Dolnych jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy (plik do pobrania),

2. list motywacyjny — podpisany czytelnie i wlasnorecznie,

3. kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

4. oswiadczenie kandydata o obywatelstwie,

5. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym

stanowisku,

6. oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

7. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

8. oswiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

9. oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych wofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacyjnego, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2019r. poz. 1781 ze zm.),

10. informacja o sposobie przetwarzania danych osobowych przez MGOPS w Ustrzykach
Dolnych (plik do pobrania) — podpisana czytelnie i wlasnorecznie.

Kwestionariusz osobowy kandydata, wzor oswiadczen, o ktorych mowa w pkt VII ppkt 4
— 9 oraz informacja, o ktérej mowa w ppkt 10 zostaly zamieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ustrzykach
Dolnych.

Dokumenty, ktére kandydat moze dolgczy¢ dobrowolnie:
1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie,
2. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe.

Oryginaty dokumentéw, o ktérych mowa w pkt VII ppk 3 oraz w pkt VIII nalezy
przedtozy¢ do wgladu w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej. Kazdy dokument sktadany
w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodno$¢ z oryginalem przez
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IX.

sktadajacego oferte¢ poprzez uzycie zwrotu ,,za zgodno$é¢ z oryginatem”, miejscowos¢,
data, czytelny podpis.

Prosimy o niedolaczanie do oferty zyciorysu — Curriculum Vitae.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:

Oferty wraz z kompletem dokumentéw nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem
poczty w zamknigtej kopercie z opisem ,,Nabor na stanowisko — referent” w Miejsko —
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ustrzykach Dolnych, ul. Wyzwolenia 7
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 czerwca 2023 roku do godz. 15.30.
W przypadku sktadania oferty za posrednictwem poczty decyduje data wptywu oferty do
MGOPS.

Dodatkowe informacje:

1.

Proces rekrutacji obejmowal bedzie sprawdzenie ztozonych ofert pod wzgledem
spelnienia wymogow formalnych, test wiedzy oraz rozmowg kwalifikacyjng.
Wszystkie oswiadczenia skladane przez kandydata muszg byé czytelnie
1 wlasnorecznie podpisane.

Oferty niekompletne lub te ktore wptyng po uptywie terminu nie b¢dg rozpatrywane.
Przeslane dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

Lista kandydatow spelniajacych wymogi formalne oraz termin i miejsce
przeprowadzenia dalszego etapu rekrutacji zostang opublikowane w Biuletynie
Informacji  Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka w terminie do
27 czerwea 2023 r. Planowany termin przeprowadzenia testu wiedzy oraz rozmowy
kwalifikacyjnej — 29 czerwiec 2023 r.

Informacja o wynikach konkursu zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustrzykach Dolnych
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka.
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