1.

Ogloszenie nr 4/2016

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku oglasza
nabdr na stanowisko: Specjalista — 1 etat - w Dziale Swiadczen Spolecznych
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku, ul. Malmeda 8

Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

analiza, weryfikacja i wprowadzanie danych z wywiadu $rodowiskowego lub z wniosku

sporzadzanie decyzji dotyczacych $wiadczen z pomocy spotecznej,

zadania w zakresie spraw ekonomicznych i finansowych, w szczegolnosci;

— przygotowanie, tworzenie list wyplat $wiadczen oraz ich weryfikacja,

— kwalifikowanie §wiadczen zgodnie z obowiazujaca sprawozdawczoscia,

— comiesigczne rozliczanie przyznanych $wiadczen w ramach przyznanego budzetu,

wspotudzial w opracowywaniu sprawozdan z realizacji $wiadczen pomocy spolecznej oraz
innych zadan bedacych w zakresie kompetencji dziatu.

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku ekonomia,

znajomo$é zagadnien z ustawy o pomocy spolecznej oraz aktow wykonawezych do tej

znajomo$é zagadnien z ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych
oraz z kodeksu postgpowania administracyjnego,

znajomo$¢  zagadnien zwigzanych z rozliczaniem $wiadczen, znajomo$¢ zasad
sprawozdawczosci, znajomos$¢ zasady ekonomicznosci,

umiejetnosé obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

obstuga programu Microsoft Word, Microsoft Excel,

pozadane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej,
komunikatywnosé, kreatywno$é, odpowiedzialno$é, samodzielno$é, umiejetnos¢ prac
y a 2 2 E]

1)
do systemu komputerowego,
2)
3)
biezaca kontrola budzetu,
4)
Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2)
3)
przestepstwo skarbowe,
4
5) staz pracy —minimum 4 lata.
Wymagania dodatkowe:
1y
ustawy,
2)
3)
4)
5)
6) umiejetnos¢ redagowania pism,
7)
8)
w zespole, odpornos¢ na stres.
Wymagane dokumenty :

D
2)

3)

4)
3)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy lub CV z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy
w szczegblnosei informacjg o stazu pracy,

dokumenty potwierdzajace staz pracy (kserokopie s$wiadectw pracy), ewentualnie
za$wiadezenie aktualnego pracodawcey o zatrudnieniu,

kserokopie dyplomoéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

o$wiadczenia:

- o$wiadczenie o posiadaniu pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,




- o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe - w przypadku zatrudnienia kandydat przedklada
zaswiadczenie o niekaralnosci z Centralnego Rejestru Skazanych,
- oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 1,
poz. 922 z dnia 2016.06.28 z pdzniejszymi zmianami) w celu przeprowadzenia naboru,
(wg dolaczonego ponizej wzoru oswiadczen)

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie
o0 posiadaniu obywatelstwa polskiego.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Termin: do dnia ..J,%,. grudnia 2016 r.

Miejsce: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Biatymstoku, 15-440 Biatystok, ul. Malmeda 8,
pok. 20, sekretariat MOPR.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
.Ogloszenie nr 4/2016 Naboér na stanowisko Specjalisty w Dziale Swiadczeri Spotecznych”.

Za termin zlozenia dokumentéw przyjmuje si¢ date wptywu, a w przypadku ofert wysylanych
poczta, date stempla pocztowego.

6. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca administracyjno-biurowa,
2) praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
3) na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,
4) stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku MOPR w Biatymstoku przy ul. Malmeda 8

7. Informacje dodatkowe:

e W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Osrodku przekraczat 6%.

» Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne o terminie dalszej rekrutacji zostana
powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczna.

e Oferty kandydatow zlozone po terminie, w sposéb inny niz okreslony w ogloszeniu lub
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

* Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Biatymstoku nie odsyla dokumentéw ztozonych
1 nie wykorzystanych w procesie rekrutacji. Kandydat moze je odebraé osobiscie (za
okazaniem dowodu osobistego) w Dziale Kadr i Administracji pokéj nr 25, w terminie nie
dhuzszym niz jeden miesigc od zakonczenia postepowania konkursowego.
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Os$wiadczenia kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko urz¢dnicze

imi¢ i nazwisko, miejscowos¢, data

D).

Ja, nizej podpisany/a, $wiadomy/a odpowiedzialnodci karnej za falszywe zeznania wynikajgce
z art. 233§1 (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) ustawy z dnia 06.06.1997r. Kodeks karny
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1137) o$wiadczam, ze mam peing zdolno$é do czynnosei prawnych i
korzystam z pelni praw publicznych.

Podpis (czytelny, odreczny)

I0).

Ja, nizej podpisany/a, §wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace
z art. 233§1 (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) ustawy z dnia 06.06.1997r. Kodeks karny
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1137) o$wiadczam, Ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym
wyrokiem za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo
skarbowe.

Podpis (czytelny, odrgczny)

).

Ja, nizej podpisany/a, wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
rekrutacji w Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie w Biatymstoku — zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997 r. 0 Ochronie Danych Osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 . poz. 922).

Podpis (czytelny, odrgczny




