MOPR.SP.1200.1.2024

OGLOSZENIE
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ,REFERENT”

Wazne do 24 stycznia 2024 r.

I. Warunki naboru

a)
b)
c)
d)

€)
f)

stanowisko: Referent

liczba stanowisk: 1

wymiar pracy: 1 etat

miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lesznie,
Dzial Swiadczen Spolecznych

forma zatrudnienia: Umowa o prace

data rozpoczecia zatrudnienia: luty 2024 r.

Il. Wymagania niezbedne od kandydatéw:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

i)

)
a)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie min. $rednie,

staz pracy min. 1 rok

dobra znajomos¢ obstugi komputera — MS Office,

znajomos$¢ przepisOw ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych,
znajomos$¢ Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2015r. w sprawie
wysokosci dochodu rodziny albo dochodu osoby uczacej si¢ stanowigcych podstawe
ubiegania si¢ o zasilek rodzinny i specjalny zasilek opiekuniczy, wysokos¢ §wiadczen
rodzinnych oraz wysokosci zasitku dla opiekuna,

znajomos$¢ przepisdw ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i
rodzin ,,Za Zyciem”,

znajomos$¢ przepisOw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania
administracyjnego.

I11.Wymagania dodatkowe od kandydatow

a)
b)
c)
d)
e)
f)

preferowany staz pracy w administracji samorzadowej,
preferowane wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne, administracyjne,
doktadnos$¢, zaangazowanie, komunikatywnosc,

umiejetno$¢ interpretacji przepisoOw prawnych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ radzenia sobie ze stresem.

IV. Zakres czynnosci

a)
b)

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o ustalenie prawa do wszystkich $wiadczen
przyznawanych w dziale,
rozpatrywanie wnioskow 1 ustalenie prawa do §wiadczen,



¢) ewidencja komputerowa wnioskow,

d) opracowywanie decyzji w sprawach swiadczen,

e) odpowiadanie na korespondencje w sprawie $wiadczen z zachowaniem termindéw do
zalatwienia sprawy,

f) wysylanie decyzji oraz pozostatej korespondenc;ji,

g) Wwystawianie za§wiadczen o korzystaniu ze §wiadczen,

h) sporzadzanie metryk spraw,

1) prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zaleceniami
Dyrektora MOPR.

V. Wymagane dokumenty

a) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — do
pobrania w zalgczniku;

b) list motywacyjny,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, ktore sa
niezbedne do wykonywania pracy na aplikowanym stanowisku,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia, gdy sa one niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku,

e) os$wiadczenie o niekaralnosci — do pobrania w zalgczniku;

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
liscie motywacyjnym lub zataczonych dokumentach, innych niz wymienione w art. 221
§ 1 Kodeksu Pracy - do pobrania w zalgczniku;

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do 24 stycznia 2024 r. godz. 15.00 w sekretariacie
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie, ul. Janusza Korczaka 5, I pietro lub
dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres Osrodka.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Po uplywie terminu sktadania dokumentéw Komisja Rekrutacyjna dokona
ich oceny formalnej. Kandydaci, ktorzy nie beda spelnia¢ wymagan niezbgdnych nie
przechodza do dalszego etapu.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Lesznie byl wyzszy niz 6%.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://www.bip.moprleszno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Osrodka — tablica na parterze w budynku przy ul. Janusza Korczaka 5.

Leszno, dnia 10 stycznia 2024 r.



