Ptock, 09.08.2024 r.

DKS.1101.2.2024

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze:

Starszy referent w Dziale Swiadczen Socjalnych

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku bedzie swiadczyé prace w Miejskim Osrodku Pomocy

Spotecznej w Ptocku, ul. Zgliczyniskiego 4.

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze lub Srednie,

co najmniej 2-letni staz pracy (dotyczy kandydatéw posiadajgcych wyksztatcenie
Srednie).

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

co najmniej 2-letni staz pracy w jednostkach administracji publicznej,
co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie obstugi $wiadczen z pomocy

spotecznej,
znajomos¢ obstugi systemu informatycznego do obstugi Swiadczen — poparta
zaswiadczeniem o ukonczonym kursie lub o$wiadczeniem kandydata,
znajomos¢ obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentéw — poparta
oswiadczeniem kandydata,
znajomos¢ pakietdw biurowych wchodzacych w sktad MS Office — poparta
zaswiadczeniem o ukonczonym kursie lub oswiadczeniem kandydata,
znajomosc¢ ustaw:
— z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 901
ze zm.)
— z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
22024 r. poz. 572)
— zdnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem



7.

10.
11.

zbrojnym na terytorium tego panstwa (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 167 ze zm.).
Znajomosc innych aktéw prawnych:
— rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 14 lipca 2021 r. w sprawie
zweryfikowanych kryteriow dochodowych oraz kwot $wiadczen pienieznych
z pomocy spotecznej (Dz.U. z 2024 r. poz. 572),
— rozporzadzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22 wrzesnia 2005 r.
w sprawie specjalistycznych ustug opiekunczych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 816),
— rozporzadzenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 30 pazdziernika
2023 r. w sprawie mieszkan treningowych i wspomaganych (t.j. Dz.U. z 2023 r.
poz. 2354),
— uchwata nr 149 Rady Ministrow z dnia 23 sierpnia 2023 r. w sprawie
ustanowienia wieloletniego rzgdowego programu ,Positek w szkole i w domu”
na lata 2024 -2028 (M.P. z 2023 r. poz. 881).
Samodzielne planowanie i organizowanie wtasnej pracy,
Umiejetnosc logicznego i analitycznego myslenia,
Rzetelnos¢, terminowosé,
Odpowiedzialnos¢, dyskrecja.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

d)
e)
f)

g)
h)

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji klientéw pomocy spotecznej celem
wiasciwej realizacji Swiadczen w ramach zadan witasnych gminy, powiatu, zadan
zleconych z zakresu administracji rzgdowej, tj.:

mieszkan treningowych i wspomaganych,

srodowiskowych domdéw samopomocy,

pomocy dla oséb bezdomnych wynikajacej z zadan zleconych oraz wtasnych gminy
i powiatu,

osrodkoéw wsparcia, m.in. placéwek zapewniajgcych schronienie,

0s0b korzystajgcych z ustug opiekuriczych oraz specjalistycznych ustug opiekuriczych,

dzieci korzystajacych z positkébw w szkotach, przedszkolach i oséb dorostych, ktérym
zapewniona zostata pomoc w formie positku,

dokonanie pochéwku oséb zmartych,

innych Swiadczen w ramach zadan wtasnych gminy, powiatu, zadan zleconych
z zakresu administracji rzagdowej oraz zadan wynikajgcych z rzagdowych programéw
pomocy spotecznej badz innych ustaw majgcych na celu ochrone zycia oséb i rodzin
z wytgczeniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych s$wiadczen
pomocy spotecznej realizowanych przez Dziat Swiadczers Socjalnych wymienionych
w pkt 1.

Przygotowywanie spraw do postepowania windykacyjnego z tytutu nienaleznie
pobranych swiadczen i przyznanych na zasadzie czeSciowego lub catkowitego zwrotu.



10.

11.
12.

13.

14.

Przygotowywanie stosownych pism, wyjasnien itp. w sprawach oséb ubiegajgcych sie
o $wiadczenia wymienione w pkt 1 lub otrzymujacych te swiadczenia.

Wydawanie na prosbe klientdw zaswiadczen o przyznanych swiadczeniach z pomocy
spotecznej.

Prowadzenie rejestru rachunkow za:

pobyt w placéwkach zapewniajgcych schronienie,

positki wydane dzieciom w szkole i przedszkolu,

positki wydane klientom MOPS — osobom dorostym, ktédrym zapewniona zostata
pomoc w formie positku,

dokonanie pochéwku oséb zmartych.

Prowadzenie rejestru oséb korzystajgcych z pomocy spotecznej w formie:

ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekuriczych,

mieszkan treningowych i wspomaganych,

srodowiskowych domdéw samopomocy,

0s6b doznajacych przemocy w rodzinie,

0s6b przebywajgcych w placéwkach zapewniajgcych schronienie,

0s0b korzystajgcych z positkdw,

0s0b korzystajgcych z innych swiadczen z pomocy spotecznej.

Przyjmowanie klientéw i oséb korzystajacych z pomocy wymienionej w pkt 1 celem
udzielenia stosownych wyjasnien i informacji zwigzanych z realizacjg Swiadczen oraz
toczacym sie w sprawach $wiadczen postepowaniem administracyjnym.

Prowadzenie i przygotowywanie rozliczenr, informacji oraz analiz zwigzanych z
korzystaniem klientdw z ustug opiekuficzych oraz specjalistycznych ustug
opiekuniczych, mieszkan treningowych i wspomaganych, srodowiskowych domoéw
samopomocy, 0séb przebywajgcych w placdwkach zapewniajgcych schronienie, oséb
dorostych, ktédrym zapewniona zostata pomoc w formie positku, dzieci korzystajgcych
z positkdw w szkole i przedszkolu, oséb ktérym sprawiono pochdéwek.

Wspdtpraca z Zespotami Pracy Socjalnej, Dziatem Wsparcia i Rehabilitacji Spotecznej,
Osrodkiem Interwencji Kryzysowej oraz innymi dziatami i sekcjami w zakresie
prowadzenia prawidtowego postepowania w sprawach $wiadczen z pomocy
spotecznej.

Terminowe i rzetelne zatatwianie spraw klientéw pomocy spotecznej.
Przygotowywanie obowigzujgcych meldunkéw, sprawozdan z udzielanych swiadczen
wymienionych w pkt 1.

Przygotowywanie list wyptat dla Swiadczeniobiorcéw obstugiwanych przez Dziat
Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie postepowan i zafatwianie spraw dotyczacych wyptat $wiadczen
pienieznych przewidzianych w ustawie z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom
Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa (w tym
przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow, przygotowywanie informacji o sposobie
zatatwienia, przygotowywanie list wyptat Swiadczen, sporzadzanie informacji



statystycznych dotyczacych zadania oraz podejmowanie innych niezbednych czynnosci
w celu zatatwiania spraw).

Informacje dodatkowe:

a) wymiar czasu pracy: petny etat,

b) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

c) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MOPS w Ptocku, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
o naborze, jest w wyzszy niz 6%,

d) praca w budynku MOPS, ul. Zgliczynskiego 4. Miejsce pracy w budynku z podjazdem
i winda dla oséb niepetnosprawnych, stanowisko pracy na | pietrze. Stanowisko pracy
w pomieszczeniu niedostosowanym do wodzkdw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne
w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast nie wszystkie drzwi do pomieszczen
umozliwiajg poruszanie sie wézkiem inwalidzkim. W budynku znajdujg sie toalety o matej
powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach. W budynku znajduje sie toaleta dostosowana
do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

2. zyciorys (CV) — wtasnorecznie podpisany,

3. kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4. kopie Swiadectw pracy, dokumentéw potwierdzajagcych wymagane doswiadczenie
zawodowe,

5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
oSwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie
o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego,

9. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

10. klauzula informacyjna,

11. inne oswiadczenia /zaswiadczenia/, kserokopie dokumentéw wymagane
w ogtoszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie w Biurze
Podawczym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku, ul. Zgliczynskiego 4, pokdj
nr 33 lub przestaé pocztg z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
,Starszy referent w Dziale Swiadczern Socjalnych” w terminie do dnia 23.08.2024 roku,
do godz. 15.00 — liczy sie data wptywu dokumentéow do MOPS w Ptocku.



W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas doreczenia przesytki pocztowej
w terminie okres$lonym w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do MOPS w Ptocku po uptywie wyzej okreslonego
terminu nie bedg rozpatrywane.

Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny.

Kwestionariusz osobowy i klauzula informacyjna dostepne sg na stronie internetowe;j
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku www.mopsplock.eu (BIP, w zaktadce Praca
w MOPS) oraz w Dziale Kadr i Szkolenh MOPS w Pfocku.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku przy
ul. Zgliczynskiego 4, 09-400 Ptock.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV), powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ptocku moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji i zatrudnienia pracownika w MOPS w Ptocku”.


http://www.mopsplock.eu/

