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Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Siemianowicach Slgskich

oglasza nabdr na stanowisko:

PODINSPEKTOR
w Dziale Swiadezen

na podstawie umowy o prace w peliym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) co najmniej trzyletnie doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
¢) co najmniej dwuletnie doswiadczenie w jednostkach pomocy spolecznej,

d) bardzo dobra znajomos¢ nizej wymienionych przepiséw prawnych:

- ustawy o pomocy spotecznej i aktéw wykonawczych,

- kodeksu postgpowania administracyjnego,

- ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych gléwnie w
zakresie przyznawania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej i sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne podopiecznym Osrodka,

¢) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

1) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

2. Wymagania pozadane:

a) znajomo$¢ ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych i przepiséw dotyczacych uprawnien do
otrzymania zasitku pogrzebowego,

b) mile widziane do$wiadczenie zawodowe zdobyte podczas zatrudnienia w osrodku pomocy
spolecznej przy przygotowywaniu decyzji administracyjnych,

¢) znajomos¢ systemu POMOST i PLATNIK,

d) obowigzkowos¢,

e) rzetelnosé,

f) doktadnosé

g) umiejetnos¢ pracy w zespole,

h) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Sporzadzanie imiennych wykazéw osdb, ktérym przyznano pomoc w formie udzielenia

schronienia i wyzywienia w noclegowniach, schroniskach itp. oraz 0s6b, ktérym przyznano pomoc
w formie goracego positku.



b)

d)

1)

£)

Pisemne informowanie odpowiednich podmiotow o przyvznanej pomocy w formie goracego

positku osobom dorostym, niezaleznie od mailowego zawiadomienia.

Sprawdzanie rachunkéw/faktur/not ksiegowych dot. schronienia i wyzywienia oraz dot.

goracvch positkéw, wplywajgeych do O$rodka pod wzgledem zgodnosci z przyznang 1

zrealizowana pomocy, jak réwniez z zawartymi umowami, opisywanie i przekazywanie ich do

Dzialu Ksi¢gowo-Finansowego, atakze rozliczenie realizacji powyzszych s$wiadczen

niepienigznych w programie POMOST.

Prowadzenie zestawien dotyczacych ilosci 0sdéb w noclegowniach, schroniskach itp. oraz oso6b ,

ktorym przvznano gorgce positki, ilosci $wiadezen, kwot przeznaczonych na realizacje

poszezegdlnych posilkéw 1 osobodni w noclegowniach, schroniskach itp.. niezbgdnych do

sporzadzania sprawozdan, analiz wydatkdw 1 planowan.

Monitorowanie kwot przeznaczanych na realizacje konkretnych zadan celem nieprzekroczenia

wartosci wynikajacych z zawartych umow.

Wynisywanie zaswiadczen dla wnioskodawcow.

Rozliczanie dotacji przeznaczonych na realizacje zadan powierzonych w drodze konkursu ofert

(sprawdzanie sprawozdan czesciowych i koncowego).

P17 vgotowywanie pism w sprawie sprawienia pouwhu rozliczanie sprawionych pochéwkow,
ich ewidencjonowanie, prowadzenie korespondencii zwiazane] z dochodzeniem zwrotu kosztéw

pogm;b(ow od ZUS.

Przygotowywanie decyzji i pism do wysyiki przez Dzial Organizacyjno-Prawny.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys zawodowy (CV)

¢) kopie dokumentow poswiadczajacych posiadane kwralifikacje i przebieg pracy,

d) kserokopie $wiadectw i dyplomdw potwierdzajgcych wyksziaicenie,

e) kserokopie zeswiadczen o ukonezonych kursach, szkoleniach,

) oryginal kwestionariusza osobowego

) o$wiadczenie, ze nie bylo si¢ karanym za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o korzystaniu w petni praw publicznych oraz o posiadaniu pelnej zdolnosei do
czynnosci prawnych,

5. Informacja o warunkach pracy na danym stamowisku pracy:

z’” agrozenia wynikajgce z pracy pod presig czasu, monotenia pracy, praca przy komputerze.

6. Informacja o wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :
W miesigeu wrzesien 2018r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Osrodku wynosit
ponad 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamkniete] kopercie osobiscie w siedzibie
MOPS w sekretariacie pokdj nr 16, lub 30( zta na adres Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
41-100 Siemianowice Sl. ul. Szkolna 17 z dopiskiem: PODINSPEKTOR w DU, w terminie do
dnia 24.10.2018r. Aplikacje, ktére wpltyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedsg
rozpatrywane(liczy sig¢ data stempla pocztowego). Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej na pdtpietrze
budynku Osrodka.




