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MOPS.DOA.110.122014
Kalisz, 29 sierpnia 2014r.

Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Kaliszu oglasza nabér na stanowisko Referent w Sekcji
Realizacji Swiadczen Dziatu Pomocy Srodowiskowej, w pelnym wymiarze czasu pracy w ramach
umowy o prace na czas okreslony.

1.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a) niezbedne:
- wyksztalcenie min.$rednie;
- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;
- posiadanie nieposzlakowanej opinii,
b) dodatkowe:
- znajomo$¢ przepisow regulujacych dzialalno$¢ Osrodka, w szczeg6lnosci ustawy
o pomocy spolecznej, przepisbw z zakresu ubezpieczen spolecznych oraz kodeksu
postepowania administracyjnego;
- biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym programu Word i Excel;
- mile widziana znajomos$¢ programu dziedzinowego POMOST.
¢) predyspozycje osobowoS$ciowe:
- doktadno$é, sumienno$¢, rzetelnosé, zdolnosé do samoksztatcenia sie.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- przygotowywanie na podstawie wywiadéw Srodowiskowych projektow decyzji
administracyjnych z zakresu udzielanych form pomocy;
- wprowadzanie tresci decyzji administracyjnych do komputerowej bazy danych klientéw
Osrodka;
- przedkladanie do podpisu bezposredniemu przelozonemu projektow decyzji wraz
z dokumentacjq oraz dbalo$¢ o doreczenie decyzji zainteresowanym;
- sporzadzanie list wyplat §wiadczen pomocy spotecznej;
- stata analiza srodkéw finansowych, przeznaczonych na poszczeg6lne formy pomocy;
- aktywne uczestnictwo w sporzadzaniu okresowych sprawozdan i analiz;
- udzielanie wyczerpujacych informacji osobom zglaszajacym si¢ o pomoc.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
praca biurowa przy komputerze
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejskim Os$rodku Pomocy
Spolecznej w Kaliszu, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego
ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.
Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV);
b) list motywacyjny;
c¢) dokumenty potwierdzajace wymagane wyksztatcenie;
d) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy);
e) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych;
f) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstw skarbowe.
Termin skladania ofert: do dnia 08 wrzesnia 2014r. do godz. 15:30.
Aplikacje, ktoére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.



7. Miejsce skladania ofert:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Kaliszu, ul. Obywatelska 4, 62-800 Kalisz,
sekretariat — pok. 2.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg:
,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458) ™.




