OGLOSZENIE

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Watbrzychu ogtasza nabér kandydata
na stanowisko inspektora w Dziale Pieczy Zastepczej w wymiarze petnego etatu

Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze i 3 lata stazu pracy lub
2. wyksztatcenie $rednie i 5 lat stazu pracy (preferowane wyksztatcenie wyzsze)

3. doswiadczenie w sektorze publicznym

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Szczegdbtowy zakres zadah wykonywanych na stanowisku zostat wyszczegélniony w opisie
stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) (wlasnorecznie podpisany),

2. List motywacyjny (wlasnorecznie podpisany),

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
4. kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6. kserokopie swiadectw pracy,

7. referencje (jesli kandydat posiada),

8. zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych,

9. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10. oSwiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

Z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka, poczta

elektroniczng na adres: sekretariat@mops.walbrzych.pl w przypadku posiadanych uprawnien

do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres Osrodka z dopiskiem: Dotyczy naboru na

stanowisko inspektora w Dziale Swiadczen w terminie do 23.12.2024 r.
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Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej (bip.mops.walbrzych.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Kilinskiego 1.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawg z 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.2024.1135)

OPIS STANOWISKA PRACY
1. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych:
e pomocy dla rodzin zastepczych,
e odptatnosci od rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej,
e pomocy dla wychowankéw z pieczy zastepczej,

e dodatku wychowawczego, dodatku w wysokosci $wiadczenia wychowawczego, dodatku
do zryczattowanej kwoty,

2. Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie spraw:

e rodzin zastepczych,

e rodzicéw biologicznych,

e usamodzielnianych wychowankow rodzin zastepczych,

e usamodzielnianych wychowankow placéwek opiekunczo-wychowawczych.

3. Prowadzenie spraw dotyczacych dzieci z Watbrzycha, a przebywajgcych w rodzinach
zastepczych na terenie innego powiatu w zakresie:

a. zawierania porozumienia

b. analizowania i opisywania not ksiegowych

c. naliczania optaty od rodzicéw biologicznych.
4. Wydawanie zaswiadczen na wniosek strony.

5. Przygotowywanie i przekazywanie odwotan wraz z aktami spraw do Samorzgdowego
Kolegium Odwotawczego.

6. Sporzadzanie wymaganych analiz i sprawozdan.

7. Administrowanie programu informatycznego ,Pomost” .



8. Prowadzenie dokumentacji wedtug instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt.
9. Przygotowywanie prowadzonej dokumentacji do archiwizaciji.
10. Zastepstwo w czasie nieobecnosci pracownikow wydajgcych decyzje administracyjne.

11. Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych zgodnie ustawg o ochronie danych
osobowych.

12. Zachowanie tajemnicy stuzbowej

Nazwa stanowiska pracy: inspektor
Komoérka organizacyjna: Dziat Pieczy Zastepczej
Kod komérki: DPZ

Kategoria zaszeregowania: Xl| - XV

Cel istnienia stanowiska pracy

Realizacja ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz ustawy o pomocy
spotecznej.

Wymagana wiedza specjalistyczna:

Znajomosc¢ przepisow prawnych dotyczgcych wykonywania zadan z zakresu przyznawanych
Swiadczeh wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz
ustawy o pomocy spotecznej oraz kodeksu postepowania administracyjnego.

Wymagane umiejetnosci i zdolnosci

1. Umiejetnos¢ stosowania przepisow prawnych w zakresie wykonywanych zadan.
2. Samodzielnos¢ i wtasciwa realizacja przypisanych zadan.

3. Obstuga komputera, znajomos¢ Exela.

4. Wnikliwe, bezstronne i uprzejme zatatwianie stron.

5. Zdolno$¢ samodzielnego organizowania i wykonywania zadan na wiasnym stanowisku
pracy.

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe:

umiejetnosc stosowania przepisow prawnych w zakresie wykonywanych zadan,
samodzielnosc¢ i wiasciwa realizacja przypisanych zadan,

zdolnosci organizacyjne,

obowigzkowo$¢, terminowosc,

tatwos¢ w obstudze programow komputerowych.

GThwihpek



