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Tychy, dnia 5 czerwca 2018 r

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W TYCHACH

OGLASZA NABOR

na stanowisko referenta

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Tychach

w wymiarze — 2 etaty, zatrudnienie od dnia 01.08.2018 r.

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
1. wymagania niezbedne:

a.
b.

e
d.
g.

£

wyksztatcenie co najmniej $rednie,

udokumentowane do$wiadczenie zawodowe (umowa o prace)
— co najmniej 3 lata,

dobra znajomos¢ ustawy o pomocy spoleczne;j,

dobra znajomosé ustawy o pracownikach samorzadowych,
dobra znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

biegta obstuga komputera w tym aplikacji Libre Office.

2. wymagania dodatkowe:

a.

© e oo o

umiejetnos¢ organizacji pracy,
umiejetnosé pracy w zespole,
komunikatywnos¢,

odpornos¢ na stres,

znajomos¢ zasad asertywnoscli,
sumiennosé, dyskrecja oraz lojalnosé,
wysoka kultura osobista.

II. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

a.

b.

obstuga programow komputerowych w zakresie powierzonych
obowiazkow,

pisanie decyzji administracyjnych dla 0s6b uprawnionych
1 przygotowywanie decyzji do wystania,

sporzadzanie listy wyptat $wiadczen,

ewidencjonowanie i kontrola realizacji wyptat dtugoterminowych we
wspolpracy z dziatem ksiegowosei,

redagowanie oraz przygotowywanie pism i zaswiadczen,
przygotowywanie dokumentow do archiwizacji.
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III. Informacja o warunkach pracy na danych stanowisku:

Praca w budynku przy ul. Budowlanych 59 na III pigtrze (winda). Bezpieczne warunki
pracy. Korytarz umozliwiajgcy poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku znajduje sie
toaleta przystosowana do potrzeb os6b niepetnosprawnych. Stanowisko zwigzane z praca przy
komputerze.

IV. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
W miesigeu maju 2018 roku wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w MOPS Tychy, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V.  Wymagane dokumenty

a zyciorys

b. list motywacyjny

S kserokopie dyploméw i $wiadectw potwierdzajacych
wyksztalcenie,

d. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

g kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych dodatkowe
kwalifikacje,

f. dokument poswiadczajgcy niepetnosprawnosé (w przypadku
0s6b posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci)

g. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacii,

h. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw
cywilnych i obywatelskich,

is oSwiadczenie o tym, ze kandydat nie byt skazany

prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

VI. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

- termin: do dnia 18.06.2018 .

- sposob skiadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie lub
listownie (koperta opisana: ,,Nabor na stanowisko referenta™)

- miejsce: Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Tychach, ul. Budowlanych 59,
I pietro, pok. 121 (kadry),
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VII. Dodatkowe informacje:

kontakt z sekretarzem komisji rekrutacyjnej: tel. 323 22 65,

aplikacje, ktére wplyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Tychach
po wskazanym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane,

kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang pisemnie lub telefonicznie
poinformowani o terminie postgpowania sprawdzajacego,

informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach, ul. Budowlanych 59, oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach.

Z upowaznienia dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;
Gléwny Specjalista ds. Pomocy Srodowiskowej

mgr Elzbieta Borowiec




