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DYREKTOR

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bielsku-Biatej ul. Karola Miarki 11

. OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTORA
w Zespole ds. Doméw Pomocy Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7
8)

9)

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen
z pomocy spotecznej dotyczgcych doméw pomocy spotecznej i osrodkow
wsparcia, a takze innych aktéw administracyjnych oraz umoéw;

prowadzenie dokumentacji oséb ubiegajgcych sie o miejsce w domach
pomocy spotecznej oraz osob zobowigzanych do optaty za pobyt cztonka
rodziny;

prowadzenie rejestréow osob umieszczonych w domach pomocy spotecznej
potozonych na terenie Miasta Bielsko-Biata oraz na terenie innych powiatéw
i gmin;

prowadzenie rejestrow osob zobowigzanych do wspoétfinansowania pobytu
cztonka rodziny w domu pomocy spotecznej;

przygotowywanie list odptatno$ci za pobyt w domu pomocy spoteczne;j;
monitorowanie zmian w zakresie $rednich miesiecznych kosztéw utrzymania
w domach pomocy spotecznej, w ktdrych przebywajg mieszkancy Bielska-
Biatej, majgcych wptyw na ustalong optate za pobyt w domu pomocy
spotecznej;

wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,TT POMOC”;
przygotowywanie niezbedne] dokumentacji do prowadzenia postepowan
odwotawczych;

sporzgdzanie okresowych opracowan dotyczacych zadan objetych ninigjszym
zakresem zgodnie z wystepujgcymi potrzebami:

10) udzielanie informacji osobom bedgcym w trudnej sytuacji zyciowej o ich

uprawnieniach i mozliwosciach uzyskania pomocy od instytucji i organizacji
do tego powotanych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku inspektora:

1)
2)

petny wymiar czasu pracy od poniedziatku do piatku (8 godzin dziennie);

praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym,
wymagajgca wysokiego stopnia samodzielno$ci oraz umiejetnosci
zarzgdzania czasem, czesty i bezposredni kontakt z pracownikami MOPS,
z pracownikami innych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej oraz
organizacji pozarzgdowych;



3)
4)

6)
7)

8)

usytuowanie stanowiska pracy: Bielsko-Biata, ul. 1 Maja 17a; _ :
wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyze 4 godzin
dziennie; _
wiekszos¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej, sporadycznie
wystepuje konieczno$¢ wyjazdow stuzbowych lub wyjé¢ stuzbowych poza
state miejsce pracy;

praca wymaga bezposredniego lub telefonicznego kontaktu z klientem
wewnetrznym i zewnetrznym, komunikacji werbalnej i pisemnej;

wykonywanie obowiazkéw pod presja czasu, wymagajgce odpornosci
psychicznej i radzenia sobie ze stresem w bezposrednim kontakcie z klientem;
umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony, nie diuzszy niz 6
miesiecy (w przypadku podejmowania po raz pierwszy pracy na stanowisku
urzedniczym, o ktérym mowa wart.16 ust2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych /Dz.U. z 2018r., poz.1260 z péin. zm./),

umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony, nie dtuzszy niz 12
miesiecy (w przypadku jezeli osoba byfa wczesniej zatrudniona w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzqgdowych lub odbyfa stuzbe
przygotowawczgq).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
(Dz. U. z 2018r., poz. 511 z pézn. zm.), W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
niniejszego ogtoszenia wynosi powyzej 6%.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie wyksztatcenia wyzszego oraz minimum rocznego stazu pracy
w ramach umowy o prace;

posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera — znajomosé pakietu MS-Office;
umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisébw prawa, w szczegdlnosci
ustawy o pomocy spotecznej oraz kodeksu postepowania administracyjnego;
samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan;

umiejetno$c¢ sprawnej organizacji pracy;

umiejetno$¢ pracy w stresujacych warunkach, pod presja czasu.

Wymagania dodatkowe zwiagzane ze stanowiskiem:

1)
2)

3)

doswiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym w jednostkach
organizacyjnych pomocy spoteczne;j;

dos$wiadczenie zawodowe w obszarze doméw pomocy spotecznej/osrodkach
wsparcia;

umiejetno$¢ pracy w systemach teleinformatycznych  stosowanych

w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej (w szczegoblnosci TT
POMOC);



4) odpowiedzialnosc¢, systematyczno$é, doktadnosc;

5) komunikatywnos$¢ oraz tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktu;
6) umiejetnos¢ analitycznego myélenia;

7) umiejetno$é diagnozowania i rozwigzywania problemow;
8) umiejetnosc¢ pracy w zespole;

9) wysoka kultura osobista.

Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty i oéwiadczenia:

1) list motywacyjny podpisany wtasnorecznie;

2) kwestionariusz osobowy (bez zdjecia) dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub
numeru telefonu, podpisany wtasnorecznie,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie;

4) wymagany minimum roczny staz pracy w ramach umowy o prace
udokumentowany kserokopia Swiadectw pracy, zaswiadczeniem
o zatrudnieniu lub wiasnorecznie podpisanym oswiadczeniem kandydata;

5) podpisane wtasnorecznie oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

6) podpisane witasnorecznie oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

7) podpisang wiasnorecznie informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferte, zawierajgcg w/w wymienione dokumenty, prosimy sktada¢ w zamknietych
kopertach z napisem:

,,Nabor na stanowisko inspektora w Zespole ds. Doméw Pomocy Spofecznej
i Osrodkow Wsparcia w Miejskim Osrodku Pomocy Spofecznej w B-Biatej”
plus ,,imie i nazwisko”,

w Dziale Osobowo-Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bielsku-Biatej (ul. Karola Miarki 11, 1l pietro, pokdj nr 203) w terminie 10 dni
od dnia niniejszego ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej tutejszego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej lub przestac¢ pocztg na adres:

Miejski O$rodek Pomocy Spoteczne;j
Dziat Osobowo-Organizacyjny

ul. Karola Miarki 11

43-300 Bielsko-Biata

z dopiskiem: )

NIE OTWIERAC - OFERTA ,Nabér na stanowisko inspektora w Zespole
ds. Doméw Pomocy Spofecznej i Osrodkéw Wsparcia w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w B-Biatej”

plus ,,imie i nazwisko”.



Oferty, ktore wptyng do_tutejszego Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej po
terminie okreslonym powyzej nie beda rozpatrywane. W przypadku wystania oferty
pocztg decyduje data wptywu do tutejszego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.
Nie ma mozliwosci sktadania oferty poczta elektroniczng.

W przypadku checi wzigcia udzialu w niniejszym naborze podanie danych
osobowych jest obowiazkowe i wynika z ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeksu pracy.

Osoby biorace udziat w naborze majg prawo wgladu do tre$ci swoich danych oraz
do ich poprawiania, a z uprawnienia tego moga skorzysta¢ w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej przy ul. Karola Miarki 11 albo drogg pocztows.

W przypadku postepowania wieloetapowego o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu
naboru — kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, proszone sg o odbiér
dokumentow w Dziale Osobowo-Organizacyjnym Miejskiego Os$rodka Pomocy
Spotecznej, wterminie 3 miesiecy od daty ogtoszenia wynikéw naboru. Po tym
terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone w ciagu 1 miesigca.

Osoba, ktérej oferta zostanie wybrana bedzie zobowigzana do dostarczenia
potwierdzenia z Krajowego Rejestru Karnego dotyczacego faktu niekaralnosci

za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe.

Zastrzegam sobie prawo do odstapienia od naboru bez podawania przyczyny.

Bielsko-Biata, dnia 11.12.2018r.



