Ogloszenie z dnia 3 czerwca 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
podinspektor w zespole ds. asysty rodzinnej

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pile, ul. Kwiatowa 5

1. Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie umozliwiajagce wykonywanie zadah na
przedmiotowym stanowisku,

3 lata stazu pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego,

pelna zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
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mile widziane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjno-
biurowym,

umiejetnos¢ tworzenia pism 1 dokumentow urzedowych,

znajomo$¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci edytora tekstow oraz arkusza
kalkulacyjnego,

mile widziana umiejetno$¢ obstugi systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow (e-
DOK),

umiej¢tno$¢ interpretacji i zastosowania aktow prawnych,

umiejetno$¢ rozliczania not ksiggowych,

umiejetnos$¢ planowania budzetu,

predyspozycje osobowosciowe: umiej¢tnos¢ pracy w zespole, dbatos¢ o
poprawnos¢  merytoryczng 1 estetyke  tworzonych  dokumentow,
obowigzkowo$¢, terminowo$¢, umiejetno$¢ samodzielnego organizowania
sobie czasu pracy, komunikatywno$¢, rzetelnos¢, dyskrecja, dociekliwos¢,

kreatywno$¢, gotowos$¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych 1



poglebiania wiedzy niezbednej do prawidlowego wykonywania obowigzkow

stuzbowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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rozliczanie not ksiggowych (obcigzeniowych i uznaniowych) za pobyt dzieci w
pieczy zastepczej,

obstuga korespondencji wychodzacej i1 przychodzacej do Zespotu ds. Asysty
Rodzinne;j,

prowadzenie dokumentacji zespotu ds. asysty rodzinnej,

przygotowanie dokumentéw do archiwizacji,

sporzadzanie pism wychodzacych,

opracowanie pism sporzadzonych przez pracownikéw merytorycznych i
przekazanie ich do akceptacji bezposredniemu przetozonemu,

pozyskiwanie danych oraz informacji niezbednych do stworzenia tresci pism
wychodzacych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem na materialy w zespole ds.
asysty rodzinnej,

sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki na zadania wlasne oraz zaangazowanie
ww. srodkow,

obstluga programoéw komputerowych w zakresie powierzonych obowiazkow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a. miejsce pracy: pomieszczenie biurowe w budynku przy ul. Spacerowej 23 w
Pile, II pigtro, budynek z winda,

b. liczba i wymiar etatu: 1 etat, w pelnym wymiarze czasu pracy,

c. charakter pracy: praca biurowa z obstlugg monitora ekranowego,

d. wynagrodzenie: 4.400,00 zt + dodatek za wieloletnia prace (w przypadku

posiadania minimum 5 lat stazu pracy).

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

b. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace, o tresci

zgodnej z zalgcznikiem do ogloszenia,



d. oswiadczenia kandydata o:
- posiadanym obywatelstwie,
- posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,
- korzystaniu z petni praw publicznych,
- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- niekaralnos$ci za umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do
przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr

Karny).

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Pile w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w kwietniu 2024 r. wynosit powyzej 6%.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru:
- kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu 1 adresu poczty elektronicznej,
- informacje w sprawach zwigzanych z ogtoszeniem o naborze mozna uzyska¢ pod nr
tel. 67 352-84-46 lub 67 352-84-48.

Wybrani kandydaci na rozmowe¢ kwalifikacyjng beda zobowigzani dostarczy¢
swiadectwa pracy, kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
doswiadczenie, kwalifikacje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka (w
pokoju 210) w zamknietych kopertach lub poczta/kurierem na adres Osrodka z
dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w zespole ds. asysty
rodzinnej w terminie do 13 czerwca 2024 r.

Dokumenty mozna sktada¢ rowniez za posrednictwem elektronicznej skrzynki ePUAP
Osrodka na adres: /mopspila/SkrytkaESP.

Oferty, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie lub niewtasciwym
kanalem komunikacji, nie b¢da rozpatrywane.

Decydujace znaczenie dla oceny zachowania powyzszych termindw ma data wpltywu
oferty do siedziby Osrodka, a nie data jej wystania przesytka pocztowg czy kurierska.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.biuletyn.abip.pl/mopspila) oraz na tablicy informacyjnej w

siedzibie Osrodka.

Dyrektor MOPS w Pile

/-/Marzena Amza
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