OGLOSZENIE O NABORZE Nr 1/2014

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bartoszycach
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy urzednicze
- Konsultant ds. doradztwa i informacji prawnej
w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Bartoszycach,
ul. Pieni¢znego 10A.

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
a. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze, 3 letni staz pracy, wskazane Kierunki: prawo, prawo administracyjne;

2. Niekaralno$¢ oraz posiadanie peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych;

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

4. Nieposzlakowana opinia;

5. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

b. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane udokumentowane do$wiadczenie w zakresie samodzielnej obstugi prawnej lub

samodzielnego stanowiska konsultanta/ doradcy prawnego.

Znajomos$¢ przepisow z zakresu funkcjonowania samorzadu gminnego, terytorialnego;

3. Znajomo$¢ m.in. Ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, kodeksu
postepowania administracyjnego, rodzinnego i opiekunczego, kodeksu cywilnego, kodeksu pracy;
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4, Umiejetno$¢ pracy w zespole;
5. Umieje¢tnos$¢ pracy pod presja czasu;
6. Sumiennos¢, kreatywnos¢, komunikatywnos$cé.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Interpretacje oraz wyjasnianie przepisow prawnych w zakresie ich stosowania w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Bartoszycach.
2. Obstuga podopiecznych MOPS w zakresie m.in.:
- informowania o przystugujacych im uprawnieniach,
- dochodzenia przyshugujacych im naleznosci,
- informowania, ukierunkowywania oraz pomocy w konstruowaniu pism procesowych,
- udziatu w postepowaniach egzekucyjnych dotyczacych roszczen dochodzonych przez podopiecznych.
3. Opracowywanie m.in. projektow wewnetrznych zarzadzen, wzorow decyzji
administracyjnych, pism procesowych dotyczacych dziatalno$ci placowki oraz weryfikowanie m.in.
umoéw, zawieranych z kontrahentami zewnetrznymi, dokumentacji postepowan przetargowych.
4. Nadzor nad postepowaniami wyjasniajacymi, odwotawczymi i egzekucyjnymi
prowadzonymi przez Osrodek.
5. Reprezentowanie, w oparciu o odrebne pelnomocnictwa, Osrodka przed Sadem
w sprawach podopiecznych wszczetych na wniosek MOPS.
6. Przygotowywanie biezacych materialdow w zakresie dzialalno$ci organizacyjnej MOPS
w celu aktualizacji informacji na stronie internetowej Osrodka i w BIP.
7. Biezace monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci Osrodka.

I11. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzgca, wewnatrz pomieszczenia, z przewaga wysitku
umystowego, przy monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe; obiekt wyposazony w wind¢ oraz zaplecze
sanitarne dla osob niepetnosprawnych.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Bartoszycach informuje, iz w miesigcu grudniu 2013r. wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Osrodku wynosit co najmniej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku.

Zyciorys zawodowy — curriculum vitae.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe i staz pracy.

Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.

Kserokopie referencji lub opinii.
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7. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie wedtug wzoru (zat.

nrl).

8. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

9. Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.

10. Oswiadczenie iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

11. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkéw na wskazanym
stanowisku.

12. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

V1. Termin, sposé6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:

2014.02.17

b. Sposob:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone wiasnorecznie podpisang klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru i zatrudnienia zgodnie 7 ustawq 7 dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych
(Dz. U. 7 2002 r., Nr 101, poz.926, z poin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z poZn. zmianami).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko (wskazac nazwe stanowiska)

c. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych oséb w
sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bartoszycach 11-200 Bartoszyce, ul.
Pieni¢znego 10A lub przesta¢ poczta. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Osrodka.

VII. Informacje dodatkowe:

Abyv zakwalifikowac¢ sie do Kkolejnego etapu naboru, kandydat musi spelniaé

wymagania niezbedne oraz w_najwiekszym stopniu_w_poréwnaniu_z _innymi_kandydatami
wymagania dodatkowe oraz zlozy¢ komplet wymaganych dokumentéw.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wylacznie na oferty kandydatéw, ktérzy spelnia wymagania
niezbedne, dodatkowe oraz zloza komplet wymaganych dokumentow.

Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka po okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentoéw nie beda rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajacymi doswiadczenie zawodowe i staz pracy sg: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
o aktualnym zatrudnieniu (wydane z datg nie wcze$niejszg niz miesigc przed ztozeniem dokumentoéw) lub w
przypadku kierowniczych stanowisk urzgdniczych zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dzialalnosci
gospodarczej.

Kandydaci sa zobowigzani przedtozy¢ wszystkie dokumenty na potwierdzenie zatrudnienia wykazanego w
kwestionariuszu osobowym i zyciorysie zawodowym.

Zgodnie z Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z p6zn.
zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w jednostkach
samorzadu terytorialnego organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz
3 miesigce i konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Informacja 0 wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej:
http://bip.warmia.mazury.pl/bartoszyce_gmina_miejska oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bartoszycach, ul. Pienigznego 10 A, parter.

Dyrektor
MOPS w Bartoszycach
Stefania Michalik-Rosa



