OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu ogtasza nabér

kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Stanowisko pracy:

Kierownik Referatu ds. Dodatkow Mieszkaniowych, Energetycznych i Pomocy
Materialnej dla Uczniéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu
ul. tukasiewicza 1C.

. Wymagania niezbedne wobec kandydata:

1)

2)

6)

7)

8)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie
Z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysline przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze na kierunku — prawo, administracja, ekonomia;

staz pracy min. 5 lat, w tym min. 2 lata w administracji publicznej (mile widziane
doswiadczenie na stanowisku Kierowniczym);

stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku
urzedniczym;

wiedza z zakresu przepiséw ustaw oraz aktow wykonawczych do ustaw:
o dodatkach mieszkaniowych, prawo energetyczne, o systemie o$wiaty,
O pomocy spotecznej, Kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie
danych osobowych, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych;
dobra znajomo$¢ programow komputerowych Windows, MS Office, Excel, oraz

obstugi urzadzen biurowych.

. Wymagania dodatkowe m.in.:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

uprawnienia, kursy szkolenia zwigzane z ww. stanowiskiem;
umiejetnos¢ organizacji pracy, operatywnos¢, dyspozycyjno$eé;
umiejetnosc efektywnej pracy w zespole:

odpornosc¢ na stres i prace pod presja czasu:

samodzielno¢ i odpowiedzialnosé w podejmowaniu decyz;ji;

dyskrecja w kontaktach odnos$nie realizowanych zadan stuzbowych;

7) wiasna inicjatywa;

8)

rzetelnosc¢, sumiennos$é, odpowiedzialnosé.



3. Zakres wykonywania zadan na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowart  administracyjnych w  sprawach dodatkéw
mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, pomocy materialnej o charakterze
socjalnym uczniom zamieszkatym na terenie Gminy Miejskiej;

2) nadzor nad prawidtowym przechowywaniem akt oraz prawidtowym obiegiem
dokumentéw w podlegtej komorce;

3) nadzodr nad prawidiowa obstugg klientéw oraz udzielanie niezbednych wyjasnien
dotyczacych zasad i trybu przyznawania, dodatkéw mieszkaniowych, dodatkow
energetycznych i udzielania pomocy materialnej dla uczniow;

4) wspotpraca z kierownikami wszystkich komérek organizacyjnych Osrodka oraz
z organami i jednostkami administracji panistwowej i samorzadowej;

5) wspdipraca z zarzadcami budynkéw w zakresie przydzielania dodatkéw
mieszkaniowych, wspotpraca z dyrektorami szkét w realizacji przyznawania
pomocy materialnej dla uczniow;

6) podpisywanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zgodnie
z zakresem okreslonym upowaznieniem.

4. Warunki pracy:

1) petny wymiar czasu pracy;

2) miejsce pracy — Mielec ul. tukasiewicza 1c;

3) praca wymagajgca wysokiego stopnia  samodzielnosci I wspotpracy
z innymi komorkami organizacyjnymi O$rodka oraz zewnetrznymi instytucjami
publicznymi.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W czerwcu 2016 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim
Os$rodku Pomocy w Mielcu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

| spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny, CV;
2) kwestionariusz osobowy;
3) kserokopie $wiadectw pracy, dyploméw oraz innych dokumentow
potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;
4) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kserokopie

dokumentoéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé;



Mielec, dnia: 15 lipca 2016 r.

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie osoby
nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego o spetnieniu wymogéw okreslonych
wart. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni
praw publicznych — wzor w zatgczeniu;

7) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo
skarbowe — wzér w zatgczeniu;

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku urzedniczym;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych celow rekrutacii;

10) dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1, 2, 5, 6, 7, 8 i 9 kazdorazowo winny
opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata. Brak wymaganego podpisu

kandydata na dokumentach dyskwalifikuje oferte z dalszej procedury naboru.

. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu, ul. Lukaszewicza 1C, 39-300 Mielec | pietro
sekretariat (pok6j nr 29) lub przesta¢ na adres Miejskiego Os$rodka Pomocy
Spofecznej w Mielcu ul. tukasiewicza 1C, 39-300 Mielec, w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownik
Referatu MOPS w Mielcu” — w terminie do: 27 lipca 2016 r. do godz. 142
(o zachowaniu terminu decyduje data i godzina wplywu zgtoszenia do Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu).

Dokumenty, ktore wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu po
terminie lub/i nie zawierajgce wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielcu (www.mops.mielec.pl), w Biuletynie
informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszern w Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mielcu.

Dokumenty aplikacyjne tj. CV, list motywacyjny powinny byé opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2015r. poz.
2135 z p6zn. zm)”.

UWAGA:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mielcu zastrzega sobie prawo odstgpienia
w kazdym terminie od naboru bez podania przyczyn.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

. Imig¢ (imiona) i nazwisko

. Imiona rodzicow
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(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupehiajace

(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych poszukujacych pracy.

11. Oswiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1 — 4 s3 zgodne z dowodem osobistym seria ....... ;7 8 R———
WYAANYM PIZEZ ..o
data Waznosci ... lub innym dowodem tozsamosci .......................

"""""""" (micjscowos¢ data) * (podpis osoby ubicgajacej sie o zatrudnienic)

*niewlasciwe skresli¢



(miejscowosé, data)

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisanaly, $wiadoma/y odpowiedzialnoéci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 K k.
(podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) oswiadczam, ze nie bylam/em skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nie toczy sie
przeciwko mnie postepowanie karne.

(podpis)

(miejscowosé, data)

Oswiadczenie

Ja, nizej podpisana/y, $wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 K k.

(podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) o§wiadczam, iz posiadam pemna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z peni praw publicznych.

(podpis)

(miejscowos¢, data)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych dla celow rekrutacji

Ja, nizej podpisana/y wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procedury rekrutacji — zgodnie
z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2015r. poz. 2135 z pézn. zm.) oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z pézn. zm.).

(podpis)



