OGLOSZENIE O NABORZE NR 5/2016
z dnia 6 lipca 2016 r.
DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE) W BYDGOSZCZY
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W BYDGOSZCZY

1. Wolne stanowisko urzednicze: Referent, Rejonowego Osrodka Pomocy Spotecznej ,,Fordon”.

2. Opis stanowiska ( zakres zadan wykonywanych na stanowisku ):

1) sporzadzanie decyzji administracyjnych na  podstawie wywiadéw  $rodowiskowych
dla klientéw Osrodka,

2) sporzadzanie list wyplat i terminowe przekazywanie ich do dzialu finansowo-ksiegowego,

3) prowadzenie i rozliczanie kart s$wiadczen klientéw Osrodka,

4) wprowadzanie i rozliczanie miesigcznych faktur rozliczeniowych z innych instytucji,

5) sporzadzanie dowoddéw ksiggowych dla placéwek rodzin zastepczych,

6) wprowadzanie do systemu informatycznego Platnika danych klientéw celem zgltoszenia
do ubezpieczenia zdrowotnego,

7) udzial w sporzadzaniu sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych na potrzeby Osrodka,

8) wykonywanie zastgpstwa zleconego przez kierownika za wyznaczonego pracownika w czasie jego

nieobecnosci.

3. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie $rednie,

2) co najmniej 2 - letni staz pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spolecznej,

3) dobra znajomos¢ obstugi komputera, programéw: Pomost i Platnik, pakietéw biurowych MS Office
i Open Office,

4) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

5) obywatelstwo polskie,

6) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) nieposzlakowana opinia,

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

10) dobra znajomos¢ przepiséw regulujacych zakres zadan wykonywanych na okreslonym stanowisku,
w szczegoblnosci ustaw: o pomocy spolecznej, kodeks postgpowania administracyjnego, o ochronie

danych osobowych oraz wydanych na podstawie w/w ustaw aktéw wykonawczych.



4. Wymagania dodatkowe:

1) umiejgtnosé obstugi urzadzen biurowych,

2) umiejetnose pracy w zespole,

3) umiejetnodé organizowania pracy wlasnej,

4) umiejetnosé pracy pod presja czasu, odpornosé na stres,

5) komunikatywnos¢, sumiennos¢ i dokfadnosé w pracy.

5. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) wykonywanie czynnosci biurowych,

2) praca przy komputerze,

3) zatrudnienie w ramach umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy,

4) pomieszczenia w budynku parterowym Rejonowego Osrodka Pomocy Spolecznej ,,Fordon” przy

ul. J. Porazinskiej 9 w Bydgoszczy.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych, w miesigcu czerwcu 2016 r.

wynosil powyiej 6 %.

7. Oferta powinna zawiera¢ dokumenty:

1) zyciorys ( CV ) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu nauki i pracy zawodowej ( opatrzony
klauzulg ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych: Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z péin. zm.” ),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( druk do pobrania na stronie BIP ),
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie ( kserokopia dyplomu ),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych kwalifikacji i umiejetnosci,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy ( w przypadku
pozostawania w chwili skladania oferty w zatrudnieniu — zaswiadczenie potwierdzajgce zatrudnienie ),
7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestgpstwa lub umyslne przestepstwa skarbowe
( wybrany kandydat zobowigzany bedzie dostarczyé zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego w terminie 7 dni od dnia zatrudnienia ),

8) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,
10) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

11) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

12) wskazane referencje dotychczasowych pracodawcow.



8. Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 18 lipca 2016 r. w zamknictej kopercie w Zespole Kadr
MOPS w Bydgoszczy, ul. Ogrodowa 9, Il pigtro, pok. 40 osobiscie lub przestaé pocztz na adres -
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy, ul. Ogrodowa 9, 85 — 043 Bydgoszcz.
Na kopercie kandydat podaje adres zwrotny oraz dopisek o tresci: ,Nabor Nr 5/2016".

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do tut. Osrodka lub data stempla pocztowego.

Aplikacje, ktére wplyna po terminie, jak réwniez nie spetniajace wymogéw formalnych ogloszenia nie
beda rozpatrywane. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne ogloszenia, o kolejnym etapie naboru
zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej ( strona
internetowa Urzedu Miasta w Bydgoszczy ) oraz na tablicy ogloszen Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Bydgoszczy ul. Ogrodowa 9.
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