Ogłoszenie o naborze 
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Strumieniu
43-246 Strumień, ul. 1 Maja 18
Kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Strumieniu
poszukuje kandydata na: 
stanowisko urzędnicze –administrator 
Liczba lub wymiar etatu :1/2 etatu 

Wymagania niezbędne:

1) wykształcenie: wyższe lub średnie z minimum 4 letnim stażem pracy 
2) posiadanie obywatelstwa polskiego 

3) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

4) niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

5) znajomość przepisów ustawy kodeks postępowania administracyjnego i ustawy o pomocy społecznej

6) umiejętność redagowania pism urzędowych
7) umiejętność obsługi urządzeń biurowych
8) biegła obsługa komputera ( arkusz kalkulacyjny, edytor tekstów) 
9) umiejętność przekazywania  informacji w sposób prosty i zrozumiały, ustnie i pisemnie
II. Wymagania dodatkowe - pozostałe, pozwalające na optymalne wykonywanie zadań na danym stanowisku:

brak
III. Informacja o tym czy w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienie ogłoszenia, wskaźnik zatrudnienie osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych wynosił co najmniej  6% :

W marcu 2024 wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Strumieniu w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej osób niepełnosprawnych, był niższy niż 6%. 

IV Informacja o warunkach pracy na proponowanym stanowisku 

Warunki pracy  na proponowanym stanowisku obejmują między innymi :

1) wykonywanie obowiązków pod presją czasu, wymagające odporności psychicznej i radzenia sobie ze stresem, 

2) praca w siedzibie MOPS przy ul. 1 Maja 18, 43-246 Strumień,
3) wymiar zatrudnienia ½ etatu,

4) umowa na czas określony.

Do budynku prowadzącą schody oraz wejście o szerokości min. 90 cm, wraz z bocznym zjazdem dla osób z niepełnosprawnościami; bezpośrednio od parkingu usytuowanego przez wejściem do siedziby MOPS. Przy drzwiach wejściowych znajduje się dzwonek. Na parkingu usytuowanym przed MOPS znajduje się miejsce parkingowe dla osób z niepełnosprawnościami. Do budynku i wszystkich jego pomieszczeń można wejść z psem asystującym i psem przewodnikiem. W budynku Ośrodka nie ma pętli indukcyjnych. W budynku nie ma oznaczeń w alfabecie brajla lub w druku powiększonym dla osób niewidomych i słabo widzących. 
5) Wykonywanie zadań wymaga pracy przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie w pomieszczeniach sztucznie oświetlonych,

6) kontakt telefoniczny, osobisty i kanałami komunikacji elektronicznej z klientem zewnętrznym i wewnętrznym, często z klientem  mającym problemy w komunikowaniu się

V Zakres zadań na stanowisku:

1. Sporządzanie decyzji administracyjnych z obszaru pomocy społecznej.
2. Prowadzenie bieżącej korespondencji, organizacja prac kancelaryjnych, archiwizacja akt.
3. Prowadzenie sprawozdawczości Ośrodka.
4. Obsługa oprogramowania „Helios”.
5. Organizacja zaopatrzenia materiało-technicznego, w środki trwałe, materiały biurowe, środki czystości.
6. Wykonywania innych czynności i zadań wynikających z rządowych programów z obszaru pomocy społecznej, funduszy europejskich oraz zadań zleconych przez Kierownika.
VI Wymagane dokumenty i oświadczenia:

1) podpisany kwestionariusz osobowy wypełniony w takim zakresie, jaki jest niezbędny z uwagi na wymagania postawione w informacji o naborze,

2) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,
3) kopie dokumentów potwierdzających co najmniej 4 letni staż pracy,
4) podpisane oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) podpisane oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

6) podpisane oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,
Dokumenty, w zamkniętych kopertach, opatrzonych imieniem, nazwiskiem, adresem oraz dopiskiem „oferta pracy na konkurs administrator” należy składać na biurze podawczym w siedzibie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Strumieniu, ul. 1 Maja 18, lub przesłać za pośrednictwem poczty w terminie do 18 kwietnia 2024 r. (decyduje data wpływu dokumentów do MOPS)
Kandydaci zakwalifikowani (spełniający wymogi formalne) otrzymają informację dotyczącą dalszej procedury rekrutacyjnej za pośrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie. 

Oferty niekompletne, nie spełniające wymagań formalnych nie są rozpatrywane.
Dokumenty kandydatów, mogą zostać odebrane w ciągu 3 miesięcy po zakończeniu rekrutacji, po upływie  tego terminu zostaną  zniszczone.

Dodatkowe  informacje,   kontakt telefoniczny : 33 8571 461, mailowy:mops@um.strumien.pl
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Strumieniu zastrzega sobie prawo unieważnienia konkursu z ważnych przyczyn
