OGLOSZENIE O NABORZE
NR 6/2023
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY RODZINIE W BIALYMSTOKU

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko:

INSPEKTOR W DZIALE SWIADCZEN SPOLECZNYCH
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku,
ul. Malmeda Icchoka 8, 15-440 Biatystok

Zadania podstawowe wykonywane na stanowisku

Sprawdzanie kompletnosci dokumentéw niezbednych do podpisania ostatecznej
decyzji administracyjnej przyznajgcej Swiadczenia pieniezne i niepieniezne w
zakresie pomocy spotecznej.

Wprowadzanie danych klientéw do systemu komputerowego.

Wypisywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych swiadczen pomocy
spotecznej.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptatg przyznanych swiadczen pomocy
spotecznej.

Przygotowywanie pism do instytucji, organizacji, urzedéw i innych jednostek
zewnetrznych.

Sprawdzanie kompletno$ci dokumentéw niezbednych do podpisania decyzji
administracyjnej, rozliczanie rachunkéw oraz przygotowywanie list wyptat
pomocy materialnej o charakterze socjalnym.

Kwalifikowanie prowadzonych swiadczen pomocy spotecznej zgodnie z
obowigzujgca sprawozdawczoscia.

Rozliczanie rachunkoéw, not ksiegowych, faktur, wykazéw oso6b korzystajgcych za
zrealizowane ustugi z zakresu pomocy spoteczne;.

Wspotudziat w opracowywaniu sprawozdan dotyczacych realizacji Swiadczen
pomocy spoteczne;.

Wymagania niezbedne

Kandydat musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze,

5) staz pracy: co najmniej 3 lata.

Wymagania dodatkowe

Wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.



2. Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny:

1) znajomos$c¢ przepisow: ustawy o pomocy spotecznej, o systemie o$wiaty, o
pracownikach samorzadowych, uchwaty nr 140 Rady Ministréw z dnia 15
pazdziernika 2018 r. w sprawie ustanowienia wieloletniego programu
rzagdowego programu ,Positek w szkole i w domu” na lata 2019-2023,
uchwaty nr 111/41/18 Rady Miasta Biatystok z dnia 10 grudnia 2018 r. w
sprawie ustanowienia wieloletniego programu ostonowego w zakresie
dozywiania ,,Pomoc Miasta Biategostoku w formie positku dzieciom w
przedszkolu i uczniom w szkole” na lata 2019-2023, uchwaty nr LXV1/919/23
Rady Miasta Biatystok z dnia 18 stycznia 2023 r. zmieniajgcej uchwate w
sprawie podwyzszenia kryterium dochodowego uprawniajgcego do zasitku
celowego na zakup positku lub zywnosci przyznawanego w ramach
wieloletniego rzagdowego programu ,Positek w szkole i w domu” na lata 2019-
2023, Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 14 lipca 2021 r. w sprawie
zweryfikowanych kryteribw dochodowych oraz kwot $wiadczen pienieznych z
pomocy spotecznej (Dz.U. z 2021 r. poz. 1296), programu Ministerstwa
Rodziny i Polityki Spotecznej ,Opieka wytchnieniowa — edycja 2023” oraz
Uchwaty Nr LXX/966/23 Rady Miasta Biatystok z dnia 20.04.2023 r. w
sprawie przystgpienia Miasta Biatystok do realizacji programu Ministerstwa
Rodziny i Polityki Spotecznej ,Opieka wytchnieniowa — edycja 2023” (Dz.
Urz. Woj. Podlaskiego z 2023 r. poz. 1741),

2) wiedza z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego i ochrony
danych osobowych,

3) znajomos¢ zagadnieh zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen oraz
sprawozdawczosci w pomocy spotecznej,

4) bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera (Microsoft Office, w
szczegolnosci Word, Excel),

5) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, odpowiedzi na zapytania
jednostek zewnetrznych,

6) zdolnos¢ analitycznego myslenia i sprawnego realizowania powierzonych
zadan,

7) umiejetnosc¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres, odpowiedzialnosc,
zaangazowanie, dobra organizacja pracy,

8) mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j.

IV. Wymagane dokumenty

Kandydat jest obowigzany ztozyé nastepujace dokumenty:
1) podpisane wiasnorecznie przez kandydata tzw. podpisem czytelnym (imie
i nazwisko):
a) list motywacyijny,
b) kwestionariusz osobowy lub CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
zawierajgcy w szczegolnosci informacje o stazu pracy,
c) oswiadczenie o:

— posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

— niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — w przypadku
zatrudnienia kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego,

— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata przez
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Biatymstoku, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, na potrzeby przeprowadzenia
procedury naboru na stanowisko urzednicze.
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Wzory o$wiadczen do wykorzystania oraz klauzula informacyjna

w zalaczeniu do Ogtoszenia.
czytelne kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom wyzszej
uczelni),
czytelne kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i innych
potwierdzajgcych podnoszenie kwalifikacji zwigzanych z opisem stanowiska,
dokumenty potwierdzajgce staz pracy tj. czytelne kopie $wiadectw pracy lub
zaswiadczenie potwierdzajgce staz pracy w przypadku, gdy kandydat w dniu
ubiegania sie o wolne stanowisko urzednicze pozostaje w zatrudnieniu,
inne dokumenty istotne dla stanowiska, na ktére przeprowadzany jest nabor.

Termin i miejsce sktadania dokumentéow

Termin sktadania dokumentéw: do dnia 10 lipca 2023 r.

Miejsce: oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w siedzibie Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku, ul. Malmeda lcchoka 8,

lub za posrednictwem poczty na adres: Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie

w Biatymstoku, 15-440 Biatystok, ul. Malmeda lcchoka 8, opatrzonych imieniem

i nazwiskiem oraz dopiskiem ,,Ogloszenie nr 6/2023 — Nabdr na stanowisko:
Inspektor w Dziale Swiadczen Spotecznych”.

Za termin zfozenia dokumentéw przyjmuje sie date wptywu do Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Warunki pracy na stanowisku Inspektora w Dziale Swiadczen Spotecznych
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku:

VIL.

1) praca biurowa,

2) praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy,

3) na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki niebezpieczne dla zdrowia,

4) wynagrodzenie — ustalane na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz. U. 2021 r., poz. 1960 z pézn. zm.).

Informacje dodatkowe

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Biatymstoku w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100 z pdézn. zm.) w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia przekraczat 6 %; zgodnie

z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) — w ogtoszonym postepowaniu
rekrutacyjnym osobom niepetnosprawnym nie przystuguje pierwszenstwo

w zatrudnieniu.

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne o terminie kolejnego etapu
rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczna.

Oferty kandydatoéw ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do MOPR!),
w sposoéb inny niz okreslony w ogtoszeniu nie bedg brane pod uwage

w postepowaniu rekrutacyjnym.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérych kompetencje w procesie naboru
zostaty ocenione najwyzej i ktérych dane zostaty umieszczone w protokole,
bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia zatrudnienia




wybranego kandydata lub upowszechnienia informacji o wyniku naboru, jesli
wyloniony kandydat nie podjat w tym okresie zatrudnienia w MOPR,

a nastepnie, w przypadku niezatrudnienia tychze oséb na stanowisko, na ktére
prowadzony byt nabér, zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktérzy nie zostali ujeci

w protokole, moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane

w ciggu miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru (po
podaniu numeru konkursu, za okazaniem dowodu tozsamoéci) w Dziale Kadr

i Administracji Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku. Po tym
czasie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku niewytonienia kandydata lub kiedy kandydat zrezygnowat

z podjecia zatrudnienia, a w protokole nie wskazano kolejnej osoby spetniajgce;
w wystarczajgcym stopniu wymagania przewidziane dla danego stanowiska,
dokumenty moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu
miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru (po podaniu
numeru konkursu, za okazaniem dowodu tozsamosci) w Dziale Kadr

i Administracji Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku. Po tym
czasie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

A DYREXKTORA
Paocy Rodzinie

Biatystok, 30 . czerwca 2023 r. s



