Radom, dnia 24 pazdziernika 2024 roku

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radomiu
oglasza nabor na stanowisko:

Podinspektora
w Dziale Obstugi Mieszkancow

Wyksztalcenie:
- wyzsze magisterskie na kierunku administracja.

Gléwne obowiazki:

- przyjmowanie wnioskow,

prowadzenie postepowan w sprawie przyznania Swiadczen,

rejestrowanie przyjetych wnioskéw w systemie komputerowym,

wstepna weryfikacja ztozonych dokumentow,

- uzupehnianie niekompletnych wnioskow,

przekazywanie wnioskow do wtasciwych dziatéw w celu ich rozpatrzenia,
prawidlowe i terminowe rozliczanie si¢ z powierzonych zadan.

Wymagania konieczne:
- co najmniej 3 letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

- umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow prawa w szczegolnosci:
- ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
- ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
- ustawy o pomocy spotecznej,
- ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych,
- ustawy o systemie o§wiaty — pomoc materialna,
- Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
- samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan,
- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych (Open Office, Excel),
- niekaralnos¢.

Wymagania pozadane:

- odpowiedzialno$¢, sumiennos¢ i doktadnosé,

- umieje¢tnos$¢ pracy w zespole, pod presja czasu 1 réznorodnos$ci zadan,
- kreatywno$¢ i che¢ poglebiania wiedzy merytoryczne;j,

- dyspozycyjnos¢,

- znajomo$¢ organizacji Osrodka.

Warunki pracy na stanowisku:

- rodzaj pracy: stanowisko urzednicze, praca administracyjno-biurowa przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, kontakt bezposredni z klientem, brak ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,

- zatrudnienie na umowe¢ o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedluzenia na czas
nieokreslony,



- wymiar czasu pracy: peten etat (40 godzin tygodniowo),
- praca w siedzibie Osrodka przy ul. Limanowskiego 134 w Radomiu, od poniedziatku do pigtku

w godzinach 7.30 — 15.30, budynek wyposazony w podjazd dla wézkow inwalidzkich, winda w
budynku.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny,

- zyciorys — CV,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie §wiadectw pracy,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (w przypadku posiadania takich),

- kserokopie zaswiadczen 1 opinii o ukofnczonym stazu, przygotowaniu zawodowym
(w przypadku posiadania takich),

- referencje od poprzednich pracodawcé$w (w przypadku posiadania takich),

- oryginal  kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na  stronie
www.bip.mops.radom.pl w zaktadce: zarzadzenie wprowadzajace regulamin naboru),

- wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych

- wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- wlasnorgcznie podpisane o$§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji oraz wiasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna (do
pobrania na stronie www.bip.mops.radom.pl w zaktadce: zarzadzenie wprowadzajace regulamin
naboru).

Dokumenty nalezy sklada¢é lub przesyla¢ w terminie do:

- 10 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia, pod adresem: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Radomiu, ul. Limanowskiego 134, sekretariat - pokoj 03 z dopiskiem “Oferta pracy
nr 5/24"

Inne informacje:

- oferty os6b nie zakwalifikowanych zostang zniszczone,

- osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane,

- oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

- otrzymanych dokumentow nie odsytamy,

- informacja o wstepnej weryfikacji oraz wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radomiu, ul. Limanowskiego 134.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem przeprowadzania
procesu naboru na wolne kierownicze stanowiska urzednicze i wolne stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Radomiu wprowadzonym Zarzadzeniem
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radomiu nr 18/05 z dnia 7 grudnia
2005 roku z pozn. zm.

Informuje¢, Ze wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w Osrodku,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych wynosi powyzej 6%.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu
mgr Marcin Gierczak


http://www.bip.radom.pl/
http://www.bip.mops.radom.pl/

