                                                                                 Małogoszcz dn.03.12.2007
   Miejsko Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Małogoszczu

   ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy – referenta

Osoba ubiegająca się o zatrudnienie winna spełniać następujące wymagania :

1. Wymagania niezbędne na stanowisku 

1. wykształcenie wyższe lub średnie 

2. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku do którego organizowany jest nabór
3. niekaralność za przestępstwa popełnione z winy umyślnej
4. nieposzlakowana opinia
2. Wymagania dodatkowe :

1. znajomość pracy na komuterze
2. znajomość obsługi systemu pomost

3. predyspozcje osobowościowe : dyspozycyjność , umiejętność pracy samodzielnej i zespołowej , kreatywność , konsekwentność i obowiązkowość przy realizacji zadań 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :

          1. Nadzorowanie pracy opiekunek domowych w Ośrodku Pomocy  

    Społecznej
2. Kontrolowanie w domu podopiecznych jakości usług    wykonywanych przez opiekunki domowe i pomoce sąsiedzkie
3. Sprawdzanie obecności w pracy opiekunek 

4. Sporządzanie grafików pracy opiekunek u poszczególnych  podopiecznych 

5. Sporządzanie kart pracy

6 Wykonywanie zestawienia odpłatności za opiekę u poszczególnych

 podopiecznych

7. Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiązującymi przepisami

8. Ustalanie odpłatności za korzystanie z usług opiekuńczych , tak osób samotnych jak i w rodzinie

9. Prowadzenie całości spraw związanych z pełnieniem usług opiekuńczych , przygotowaniem potrzebnych pism i dokumentów
10.Prowadzenie dokumentacji  emerytalno- rentowej i zdrowotnej w systemie Płatnik podopiecznych ośrodka pomocy , oraz zatrudnianych na umowę zlecenie pomocy sąsiedzkich

11.Wykonywanie wskazanych przez Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej prac związanych z rządowymi progaramami osłonowymi mającymi na celu ochroną poziomu życia osób i rodzin 

12. Prowadzenie dokumentacji związanej z korespondencją biura  

13. Prowadzenie spraw socjalnych pracowników ośrodka pomocy , oraz wymaganej dokumentacji w tym zakresie 

14. Wykonywanie innych prac powierzonych przez Kierownika Ośrodka PomocySpołecznej .

4. Wymagane dokumenty :
1. List motywacyjny

2. życiorys / CV /

3. kwestionariusz osobowy

4. kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie / dyplom lub zaświadczenie /

5. kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach , szkoleniach

6. kserokopie świadectw pracy

5. Nabór pracownika zostanie rozstrzygnięty poprzez :

1. rozwiązanie przez kandydata testu kwalifikacyjnego 

15 pytań z zakresu znajomości kodeksu pracy , ustawy o pomocy społecznej i ustawy o ubezpieczeniach społecznych

                2. przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej

                3. sprawdzenie praktycznych umjejętności w zakresie pracy na kompu

                    -terze w systemie Płatnik

 Wymagane dokumenty należy sładać osobiście w siedzibie Miejsko Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Małogoszczu z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Miejsko Gminnym Ośrodku pomocy Społecznej w Małogoszczu”
Termin składania dokumentów upływa 17.12.2007/14 dnia od daty opublikowania ogłoszenia w BIP-ie /

Dokumenty , które wpłyną do Ośrodka po określonym wyżej terminie nie będą rozpatrywane .

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stonie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.malogoszcz .eobip.pl  .
Kandyat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany jest przedłożyć zaświadczenie lekarskie 

Wymagane dokumenty powinny być opatrzone „ wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych /Dz.U. z 2002r Nr101 poz 926 z póź. zmianami / oraz ustawę z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych /Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593 z póź. zmianami /”. 

