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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Kierownik Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Helu oglasza otwarty

konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracownika ds. Swiadczen pomocy

spolecznej w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Helu

1. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)
c)
d)

e)

D

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie minimum $rednie, mile widziane wyzsze,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysinie
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

znajomo$¢ przepisow z zakresu: Ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, Kodeksu
postepowania administracyjnego. Ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci, o ochronie danych osobowych,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych,

zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji,

dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé i kultura osobista,

umiejetnosé pracy w zespole,

samodzielno$¢ w dzialaniu i wykazywanie wlasnej inicjatywy, odpowiedzialnosc,
zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina,

umiejetnos$¢ podejmowania decyzji,

odpornos¢ na stres.



3. Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g)

h)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie swiadectw pracy,

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

inne kopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci,

kserokopia dowodu osobistego,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz nie skazaniu
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na w/w

stanowisku.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L

(W8]

przyjmowanie wnioskow, kompletowanie dokumentacji oraz prowadzenie postgpowan
w sprawach o przyznanie prawa do swiadczen z pomocy spolecznej;

wprowadzanie danych z wnioskow do systemu informatycznego;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen
i pism z zakresu $wiadczen z pomocy spotecznej;

prowadzenie dokumentacji $wiadczeniobiorcow;

sporzgdzanie list wyplat $wiadczen z pomocy spolecznej;

wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania

i sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznania prawa do w/wym. $wiadczenia.

5. Informacja o warunkach pracy:

| X

(WS ]

miejsce $wiadczenia pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Helu znajdujgcy
siec w budynku Urzedu Miasta Helu przy ul. Wiejskiej 50, pokd) Nr 202;
wymiar czasu pracy: 1/2 etatu;

przewidywany termin zatrudnienia — wrzesien 2016 r.



6. Termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Helu, ul. Wiejska 50, w pokoj nr 202, w terminie do dnia 29 sierpnia
2016 roku do godziny 09.00, w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem: ,,Dotyezy naboru
na stanowisko pracownika ds. §wiadczen z pomocy spolecznej w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w Helu”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Ustawg 7 dnia 29.08.1997
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 7 poin. zm.) oraz ustawq
z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 7 2008 r. Nr 223, poz. 1458

z péiniejszymi zmianami)”.

7. Dodatkowe informacje o naborze:

e Wyniki naboru oraz informacje o wynikach kolejnych etapéw naboru (I etap -
analiza dokumentéw aplikacyjnych i ocena spetnienia warunkéw formalnych
okreslonych w ogloszeniu o naborze, 1l etap — ocena merytoryczna zlozonych
dokumentow oraz rozmowa kwalifikacyjna), umieszczone bgdag w Biuletynie
Informacji Publicznej www.bip.hel.eu (menu przedmiotowe, zakladka PRACA —
OFERTY; OGLOSZENIA O NABORZE NA STANOWISKA URZEDNICZE)
oraz na tablicy ogtoszen Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Helu.

e Aplikacje, ktore wplyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Helu po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

e Brak podpisu na o$wiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu
osobowym begdzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.

e Jesli podania aplikacyjne nie bedg speinialy wszystkich wymagan formalnych
zawartych w ogloszeniu o naborze, nie zostang dopuszczone do dalszych etapow
naboru.

e Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sig
procedurze naboru, na =zasadach okreslonych szczegbélowo w zarzadzeniu
kierownika ~ Miejskiego  Osrodka Pomocy Spolecznej w  Helu
Nr 3/2009 z dnia 14 maja 2009 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Helu.



e Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Helu informowal bedzie
(telefonicznie lub droga elektroniczng) o poszczegdlnych etapach i czynnosciach
naboru wylacznie kandydatow spelniajacych wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze, w ciggu 7 dni od daty uplywu terminu skladania
dokumentow.

e Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w osrodku zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow bedg
przechowywane w Miejskim Os$rodku Pomocy Spolecznej w Helu w okresie
| miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie
kandydaci  beda  mogli  dokonywa¢  odbioru  swoich  dokumentow
za potwierdzeniem odbioru. Osrodek nie odsyla dokumentow kandydatom.
Po uplywie okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie
zniszczone.

e Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bgdzie zobowiazany przedlozy¢
najpézniej w dniu zawarcia z nim umowy o pracg, oryginal waznego
zaswiadczenia zawierajgcego informacj¢ o nie byciu skazanym prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego

Rejestru Sadowego.
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