Ciechanéw, dnia 11.01.2022 r.

KA.101.1.2022

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 11 stycznia 2022 r.

Na podstawie art. 11 ust. 11 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 2019 p0z.1282)

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ciechanowie
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora w Miejskim OS$rodku Pomocy Spotecznej w Ciechanowie

Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, 06-400 Ciechanéw ul. Sienkiewicza
32D

OKkreslenie stanowiska:

Inspektor - Dziat Swiadczen, Wspbtpracy i Koordynacji

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbgdne:

1.

w

o

Obywatelstwo polskie (osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie
cywilngj).

Wyksztalcenie wyzsze — preferowane administracja, prawo, ekonomia, zarzadzanie.
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub  umysine
przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku.

Znajomo$¢ ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu: Ustawy o pomocy spotecznej oraz
Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

2) Wymagania dodatkowe:

V.

ok~ E

Wyksztatcenie wyzsze z zakresu prawa, administracji, ekonomii, zarzadzania.
Umiejetnos¢ obstugi komputera,

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

Staz pracy - minimum 2 rok na podobnym stanowisku ,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Samodzielno$¢, sumiennos¢, odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista,
komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku inspektora:



N

10.

11.
12.
13.
14.
15.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o udzielenie pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy Miejskiej Ciechanow zgodnie z
Uchwatg Rady Miasta Ciechanow.

Wprowadzanie danych do programu TT Stypendia.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych (przyznajacych, zmieniajacych, odmownych) dla
0soOb ubiegajacych si¢ o $wiadczenia zawarte w punkcie 1 zgodnie z obowigzujacym
przepisami.

Wszczecia , zakonczenia postgpowan administracyjnych dotyczacych pomocy materialnej 0
charakterze socjalnym.

Wprowadzanie przedtozonych przez rodzica/opiekuna ucznia faktur do systemu TT Stypendia
1 sporzadzanie list wyptat z udzielonej pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow.

Przyjmowanie od beneficjentow MOPS wnioskéw na poszczegdlne Swiadczenia z pomocy
spolecznej

zasitki state,

zasitki okresowe,

zasitki celowe i specjalne zasitki celowe,

zasitki celowe w ramach rzagdowego programu ,,Positek w szkole i w domu”, pokrycia
kosztow obiadow w szkotach, PCK,

ustugi opiekuncze oraz specjalistyczne ustugi opiekuncze,

sktadki na ubezpieczenie zdrowotne dla 0sob pobierajacych zasitki state,

sktadki na ubezpieczenie spoteczne za osoby rezygnujace z zatrudnienia w zwiazku z
konieczno$cig sprawowania opieki nad chorym cztonkiem rodziny,

kierowanie do Domow Pomocy Spotecznej, Krajowego Osrodka Mieszkalno-
Rehabilitacyjnego w Dabku, Dziennego Domu Senior+, Srodowiskowego Domu
Samopomocy typu ,,A i B”, ich rejestrowanie i przekazanie do Dziatu Pomocy
Srodowiskowe;.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych (przyznajacych, zmieniajacych, odmownych) dla
0s6b ubiegajacych sie o swiadczenia zawarte w punkcie 6 zgodnie z obowigzujacym
przepisami.

Prowadzenia postgpowan administracyjnych w sprawie potwierdzenia prawa do $wiadczen
opieki zdrowotnej §wiadczeniobiorcy zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 roku o
$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

Prowadzenia postepowan administracyjnych z zakresu dodatkéw mieszkaniowych, wedlug
zasad zawartych w ustawie o dodatkach mieszkaniowych.

Prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczacych zryczaltowanego dodatku
energetycznego dla odbiorcow wrazliwych energii elektrycznej, o ktorych mowa w art. 3 pkt
13c ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne.

Wprowadzanie danych do programu TT-mieszkanie.

Woprowadzanie danych do programu TT Pomost.

Archiwizowanie dokumentow.

Czuwanie nad prawidtows realizacja przyznanych decyzja swiadczen.

Inne prace zlecone przez Kierownika Dziatu.

V. Informacja o warunkach pracy.

Mo

Wymiar czasu pracy — 1/1 etatu;

Ilos¢ etatow — 1 etat.

Miejsce pracy — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechanowie ul. H. Sienkiewicza 32D.
Warunki pracy — pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywa¢ bedzie prace biurowe
zwigzane z obstugg klientow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.



Wskaznik o0sob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, w

rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty.

1. CV zprzebiegiem pracy zawodowej, potwierdzony wlasnorgcznym podpisem.

2. List motywacyjny potwierdzony wlasnorecznym podpisem.

3. Kwestionariusz osobowy dla kandydatow do pracy.

4. Kserokopie $wiadectw ukonczenia szkoty.

5. Kserokopie potwierdzen ukonczonych kurséw, szkolen.

6. Kserokopie §wiadectw pracy lub za§wiadczen o zatrudnieniu.

7. Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe, potwierdzone wlasnorecznym podpisem.

8. Os$wiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych potwierdzone wiasnorecznym podpisem.

9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora.

10. Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje Iub umiejetnosci, opinie z
poprzednich miejsc pracy, rekomendacje, referencje.

11. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ ( dotyczy kandydatow, ktérzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Tj.Dz.U.2018 poz. 1260),

12. Wtasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE.
L. 216.119.1 z dnia 2016.05.04) na potrzeby postepowania rekrutacyjnego a takze na okres
podlegajacy kontroli i przechowywania.

Uwaga:

1. Tres¢ sktadanych przez kandydatow oswiadczen musi by¢ zgodna z trescig o$wiadczen
zawartych w ogloszeniu o naborze.

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski.

3. Osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu

w prowadzonym postgpowaniu.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Ciechanowie (Sekretariat pok. 30 na parterze) w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym z dopiskiem; ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ciechanowie ” (Dziat Swiadczen, Wspétpracy i Koordynacji), w
terminie do dnia 25 stycznia 2022 roku do godz. 15:00, osobiscie lub za posrednictwem urzedu
pocztowego.

Dla ofert wystanych poczta, za dat¢ dorgczenia dokumentéw przyjmuje si¢ date i godzine ich
wptywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, a nie datg wystania.



3. Oferty, ktore wptyng po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze, nie b¢dg rozpatrywane.
IX. Informacje dodatkowe:

1. Postgpowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna. O terminie i miejscu posiedzenia
komisji rekrutacyjnej kandydaci poinformowani zostang droga telefoniczng lub w inny
skuteczny sposob.

2. Oferty, ktore nie spelnia wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu, zostang odestane
kandydatom, ktérzy ztozyli swoje oferty.

3. Informacje o wynikach naboru umieszczone zostanag w Biuletynie Informacji Publicznej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie oraz na tablicy ogloszen przez okres
3 miesigcy.

4. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
0 prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢
shuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego =zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Dyrektor MOPS

/-/ Monika Lemanowicz



