Ptock, dn.05.03.2018 r.

DKS.1101.1.2018

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku ogtasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze:

Gtowny specjalista w Dziale Wsparcia Dziecka i Rodziny

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku bedzie $wiadczy¢ prace w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Ptocku, ul. Zgliczynskiego 4.

Wymagania niezbedne:

>

Wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia na kierunku: administracja, prawo,
zarzadzanie.

. Co najmniej 5-letni staz pracy w instytucjach administracji publicznej.

Co najmniej 12-miesigczny staz pracy w instytucjach zajmujgcych sie praca
Z dzie¢mi lub rodzina.

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r. poz. 1257 ze zm.)

Znajomos¢ ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej (tekst jednolity Dz.U z 2017 r., poz. 697 ze zm.).

Wymagania dodatkowe:

1. DoSwiadczenie w obstudze i administrowaniu systemami elektronicznego

obiegu dokumentéw, poparte o$swiadczeniem kandydata.



2. Znajomosc programoéw biurowych wchodzacych w sktad MS Office — poparta
zaswiadczeniem o ukoriczonym kursie lub o$wiadczeniem kandydata.

3. Znajomos$¢ ustawy z dnia 25 lutego 1964 roku Kodeks rodzinny i opiekurnczy
(tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 682).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Organizowanie pracy w placéwkach wsparcia dziennego, przygotowywanie
grafikéw i harmonogramoéw pracy.

2. Koordynowanie pracy asystentébw rodziny poprzez  weryfikacje
harmonograméw pracy.

3. Sporzgdzanie zapotrzebowan zwigzanych z doposazeniem placowek wsparcia
dziennego.

4. Przygotowywanie projektow zarzadzerh wewnetrznych, regulaminéw
oraz niezbednej dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig placéwek wsparcia
dziennego.

5. Przygotowywanie wnioskéw, projektébw w celu pozyskania dodatkowych
srodkéw finansowych na organizacje imprez, festynéw, atrakcji dla dzieci
i ich rodzin.

6. Przygotowywanie materiatow informacyjnych dotyczacych pracy dziatu
do umieszczenia na stronie internetowej MOPS w Plocku.

7. Przygotowywanie sprawozdan, opracowan, analiz i innych informacji
dotyczacych pracy dziatu.

Informacje dodatkowe:
a) wymiar czasu pracy: peiny etat,
b) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

c) wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w MOPS w Piocku,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest wyzszy niz 6%,



d) praca w budynku MOPS i poza nim. Miejsce pracy w budynku z podjazdem

i windg dla os6b niepetnosprawnych, stanowisko pracy na parterze
ze schodami. Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym
do woézkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej
szerokosci, natomiast nie wszystkie drzwi do pomieszczern umozliwiajg
poruszanie si¢ wozkiem 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:

-

. list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany;
. zyciorys (CV) - wiasnorecznie podpisany;
. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

. kopie Swiadectw pracy, dokumentow potwierdzajgcych wymagane

dosSwiadczenie zawodowe;

. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

. oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem

za umysine przestepstwo lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

oSwiadczenie, Ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie
o przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
Z petni praw publicznych;

10.inne oswiadczenia /zaswiadczenia/, kserokopie dokumentéw wymagane

w ogfoszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitada¢ osobiscie w zamknietej kopercie

w Biurze Podawczym Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Plocku,

ul. Zgliczynskiego 4, pokéj nr 33 lub przesyta¢ poczta z dopiskiem: ,Dotyczy naboru

na wolne stanowisko urzednicze ,Gtéwny specjalista” w terminie do dnia 16.03.2018
roku, do godziny 12.00 — liczy sie data wptywu dokumentéw do MOPS w Piocku.



W przypadku ofert przestanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas doreczenia przesyiki
pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Aplikacje, ktére wptyng do MOPS w Plocku po uptywie wyzej okreslonego terminu
nie beda rozpatrywane.

Z osobami, ktore spetnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa

kwalifikacyjna i/lub test kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani.

Kwestionariusz osobowy dostepny jest na stronie internetowej Miejskiego Os$rodka
Pomocy Spofecznej w Ptocku www.mopsplock.eu (w zaktadce Praca / Nabor

Na Stanowiska Urzednicze) oraz w Dziale Kadr i Szkolert MOPS w Plocku.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
informacji Publicznej Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Plocku
oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku
przy ul. Zgliczynskiego 4.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z przepisami o ochronie danych osobowych. Zgodnie z trescig art. 24 ust. 1 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) —
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg w Plocku, ul. Zgliczynskiego 4,
jest administratorem danych osobowych o0s6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie
w MOPS. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22" Kodeksu pracy
oraz przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy beda przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikow MOPS. Kazda osoba, ktorej
dane sg przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania.

(podpis Dyrektora MOPS)



