Kierownik
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie
ogłasza 

nabór na stanowisko Referenta w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Sławkowie

Forma zatrudnienia:  umowa o pracę na czas określony 
Wymiar: pełny etat
Do obowiązków na stanowisku Referenta będzie należało:
1. Przygotowanie dokumentów do archiwizacji.
2. Dokonywanie porządkowania archiwum.
3. Prowadzenie rejestrów w zakresie świadczeń z pomocy społecznej.
4. Prowadzenie kart świadczeń klientów MOPS poprzez wpisywanie danych  w zakresie przyznanych świadczeń.
5. Prowadzenie dzienników korespondencyjnych wszystkich pism przychodzących                                          i wychodzących.
6. Przyjmowanie poczty korespondencyjnej i obsługa w zakresie wysyłki  pism.

7. Prowadzenie rejestru wniosków osób ubiegających się o pomoc w zakresie świadczeń z pomocy społecznej.
8. Prowadzenie ewidencji Zarządzeń Kierownika MOPS.                                                                                                                                                              9. Prowadzenie teczek pism wychodzących i przychodzących zgodnie z przyjętymi procedurami.                                                                                                            10. Sporządzanie zapotrzebowania na materiały biurowe, środki czystości i inne artykuły dla MOPS                 w Sławkowie.
11. Prowadzenie ewidencji materiałów biurowych.                                                                                       12. Prowadzenie ewidencji środków czystości.

13. Prowadzenie ewidencji rozliczeń biletów autobusowych. 
14. Obsługa urządzeń biurowych, m. in.: fax, ksero. 
15. Zgłaszanie awarii i konserwacji urządzeń biurowych: fax,ksero i inne. 
16. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej gwarancji sprzętu i pozostałych urządzeń znajdujących się na wyposażeniu MOPS.

17.Realizacja zadania od pkt. 1 do 16 zgodnie z procedurami określonymi  w „ Polityce Rachunkowości”.                                                                                                                                 18. Sporządzanie metryki sprawy zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji                       z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy, w szczególności odnotowanie poszczególnych czynności w sprawie, w tabeli, według wzoru określonego w w/w rozporządzeniu, w formie papierowej.
Wymagania niezbędne:
- wykształcenie średnie,
- znajomość ustawy  o pomocy społecznej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy prawo zamówień publicznych, ustawy o narodowym  zasobie archiwalnym i archiwach.
- operatywność i komunikatywność,
- posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 
- niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie lub umyślne przestępstwo skarbowe.
Wymagania dodatkowe:
- obsługa komputera i urządzeń biurowych,
- umiejętność dobrej organizacji pracy,
- umiejętność pracy w zespole,
- samodzielność i dokładność.
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia  ogłoszenia o naborze, wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej                               i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6%.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
-  aktualne CV uwierzytelnione własnoręcznym podpisem,

-  kopię dyplomu ukończenia szkoły średniej,

-  kopie dokumentów potwierdzających  staż pracy,

- kopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje,

- oświadczenie o pełnej  zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni praw publicznych,
- oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwa popełnione umyślnie lub umyślne przestępstwo skarbowe.

Kompletne oferty z klauzulą: „wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w zakresie niezbędnym do przeprowadzenia rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r.  o ochronie danych osobowych – tekst jednolity – Dz. U. z 2016 r,  poz. 922 z późn. zm.) 

należy składać w zamkniętych kopertach osobiście w sekretariacie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sławkowie, ul. Kościelna 11  (parter, pokój nr 7),

lub przesłać pocztą na adres:
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej

ul. Kościelna 11 

41-260 Sławków 

w terminie do 12 stycznia 2017 r. do godz. 15 00
(w przypadku ofert składanych za pomocą poczty liczy się data wpływu do MOPS w Sławkowie)
Koperty należy opatrzyć informacją:
„Konkurs na stanowisko Referenta”
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem 032 - 2608228 od poniedziałku do piątku                     w godzinach od 700 do 1500 .
                                                                                                             p. o.  Kierownik 
                                                                                           Miejskiego Ośrodka  Pomocy Społecznej 

                                                                                                    
   Maria Paradowska
