MIEJSKI OSRODEK

POMOCY SPOLECZNE%

49450 Ustron, ul. M. Konopnicluféeg

Tel. 33/854-26-34 NIP 548-10-77
Regon 072354644

Ustron, dnia 07.04.2023 r.

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Ustroniu oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze

podinspektor/inspektor w dziale §wiadczen - pelny etat

1. Wymagania niezbedne, jakie musi spetni¢ osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na w/w
stanowisku:
- wyksztalcenie srednie ekonomiczne oraz 5 -letni staz pracy lub wyzsze o kierunku
administracja, prawo lub finanse oraz 3-letni staz pracy,
- znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych:
* Kodeks Postgpowania Administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2022 r poz. 2000)
* Ustawa z dnia 15 grudnia 2022 r. o szczeg6lnej ochronie niektérych odbiorcéw paliw
gazowych w 2023 r. w zwigzku z sytuacja na rynku gazu (Dz. U. z 2022 poz. 2687 z
pozn. zm.)
* Ustawa z dnia z dnia 28 listopada 2003 r. o $§wiadczeniach rodzinnych (t. j. Dz. U. z
2023 poz. 390),
* Ustawa z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustalaniu i wyptlacie zasitkéw dla opiekunow (t.].
Dz. U. 22020 r. poz. 1297)
* znajomos¢ aktow wykonawczych do w/w ustaw,
- umiej¢tnos¢ pracy w edytorze tekstow i arkuszu kalkulacyjnym (excel),
- obywatelstwo polskie,
- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- korzystanie z pelni praw publicznych
- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,
- nieposzlakowana opinia,
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe
- staz pracy w administracji samorzadowej, na stanowiskach zwiazanych z
wydawaniem decyzji administracyjnych dotyczacych swiadczen rodzinnych, dodatku
ostonowego, gazowego;
- preferowana znajomos¢ programu Amazis, Aurora firmy Info-R;
- umiejetnos¢ samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych do

wykonywania zadan,

- umiejetnos$¢ rozumienia i przyswajania przepiséw prawa,
- umiejetno$¢ sporzgdzania pism urzgdowych pod wzgledem merytorycznym i
graficznym,
- umiejetnosé pracy pod presja czasu

3. Zakres wykonywanych zadan na w/w stanowisku, w szczegélnosci:
* realizacja ustawy o szczegélnej ochronie niektérych odbiorcéw paliw gazowych w 2023
r. W zwigzku z sytuacja na rynku gazu, w szczegblnosci:
- udzielanie informacji osobom zgtaszajgcym si¢ w sprawie dodatku gazowego,
- przyjmowanie wnioskéw dotyczacych dodatku gazowego,
- ustalanie uprawnieri do dodatku gazowego;




- prowadzeme postepowar; a

- naliczanie wysokosci zwrotu kwoty odpovvlada_] acej podatkovvi VAT wymkaj ace}

z oplaconej faktury dokumentujgcej dostarczenie paliw gazowych; -

- projektowanie i wydawanie stosownych informacji i decyzji;

- wprowadzanie danych do proorarnu komputerowego

- sporzgdzanie sprawozdan; .. .o

» realizacja ustawy z dnia z dma 28 hstopada 2003 1. 0 Swiadczeniach rodzinnych oraz

ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 ‘1. 0. ustalamu i Wypia(ue zasitkow - dla “opiekunéw w
szczegolnoscei:

- udzielanie informacji osobom zgiaszajafcym sig W spraww svwadczen rodzmnych 1

oplekunczych ' :

- przyjmowanie wmoskow dotyczqcych smadczen rodmnnych i op1ekunczych

- ustalanie uprawnien do $wiadezen rodzinnych 1 0p1ekunczych :

- prowadzenie postgpowan 1 przyznawanie $wiadezef; .- :

- projektowanie 1 wydawanie stosownych decyzji; -

- wprowadzanie danych do programu komputerowego L

- sporzqdzame sprawozdan,, L o

4, Informaqa 0 warnnkach pracy na danym stanownsku
- praca od poniedziatku do. pigtku w.godzinach od 7:30 do 15:30,
- umowa na czas okreslony w peinym wym1arze czasu pracy,
- praca na wysokosci do 3 m, TR
- migjsce pracy — ponneszczeme bxurowe I p1¢tro

5. Wskaznik zatrudnienia oséb mepehzosprawnych W Mie_] sklm Osrodku Pomocy
Spolecznej w Ustroniu w miesigeu marzec 2023 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byl mniejszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys — curriculum vitae,

3. Kserokopia dyplomdw potwierdzaj qcych posmdane wykszta}ceme

4. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace wymagany staz pracy,

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk w zalaczeniu)

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é w przypadku kandydatow

zamierzajacych skorzystaé z uprawmen, 0 ktorych mowa W art. 13a ust 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych, - '

7. Podpisana wlasnorecznie klauzula mformacyj na RODO dla kandydata dla celow

rekrutacji (druk w zalqczemu), o

8. Oswiadczenia: L : : ' :

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosm do czynnosc1 prawnych korzystamu z pelm praw
publicznych oraz o niekaralnosci za przestepstwa umySine § sczgane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. :

- 0 stanie zdrowia stwierdzajgce brak przemwwskazan do podJ gcia pracy na wyzej
okreslonym stanowisku. - . . _ o

List motywacyjny oraz CV powinny byé opa’.crz.onc klauzula:



e ,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018. o ochronie danych osobowych oraz przepisami RODO”

e Przyjmuje do wiadomos$ci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022r. poz.530)”

Oswiadczenia winny by¢ wlasnorecznie podpisane, a w przypadku skladania
dokumentéw za posrednictwem ePUAP wymagany jest podpis elektroniczny.

Brak ktéregokolwiek z dokumentéw spowoduje odrzucenie kandydatury.

7. Termin 1 miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej;
ul. Konopnickiej 40; 43-450 Ustron, dostarczy¢ za posrednictwem poczty lub poprzez ePUAP
— dokumenty musza by¢ wowczas podpisane elektronicznie.

Dokumenty nalezy dostarczy¢ do dnia 17.04.2023 r. (liczy sie data wptywu do MOPS w
Ustroniu).

8. Dodatkowe informacje o naborze:
- Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o dalszym etapie naboru, w ktérym
bedzie sprawdzana wiedza w sposob ustny, pisemny lub praktyczny,
- wszelkie informacje dotyczace naboru beda umieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej www.ustron.bip.info.pl.
- aplikacje, ktére wplyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
- planowana data zatrudnienia — 01.05.2023 r.

9. Inne informacje:
Nadestanych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po 3 miesigcach od dnia nadestania
niszczymy.

Okres publikacji: 7.04-17.04.2023 r.
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