MIEJSKO-GMINNY
OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

w Matogoszczu Matogoszcez dn.11.09.2012

28-366 Malogoszcz, ul. Jaszowskiego 3a

tel. 041 385-53.86 NIp 656-18-30-446

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malogoszczu
ul. Jaszowskiego 3a, woj. Swietokrzyskie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referent ds. ustug opiekunczych

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie winna spetnia¢ nastgpujace wymagania :

1. Wymagania niezb¢dne na stanowisku
a. wyksztatcenie wyzsze lub $rednie
b. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku do ktorego
organizowany jest nabor
¢. niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione z winy umyslnej
d. nieposzlakowana opinia
2. Wymagania dodatkowe :
a. znajomo$¢ pracy na komputerze
b. znajomos¢ obstugi systemu Platnik
c. predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos¢, umiejetnosc pracy
samodzielnej 1 zespolowej, kreatywno$¢, konsekwentnos¢
i obowiazkowos$¢ przy realizacji zadan
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :
1. Nadzorowanie pracy opiekunek domowych w Osrodku Pomocy
Spoteczne;j.
2. Kontrolowanie w domu podopiecznych jakosci ushug
wykonywanych przez opiekunki domowe i pomoce sasiedzkie.
3. Sprawdzanie obecno$ci w pracy opiekunek.
4. Sporzadzanie grafikow pracy opiekunek u poszczegdinych
podopiecznych.
5. Sporzadzanie kart pracy.
6 Wykonywanie zestawienia odplatnosci za opieke u poszczegélnych
podopiecznych.
7. Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.
8. Ustalanie odplatnosci za korzystanie z ustug opiekunczych, tak osob
samotnych jak i w rodzinie.
9. Prowadzenie catosci spraw zwiagzanych z pelieniem ustug
opiekunczych, przygotowaniem potrzebnych pism i dokumentow.



10.Prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej 1 zdrowotnej
w systemie  Platnik podopiecznych osrodka pomocy, oraz
zatrudnianych na umowe zlecenie pomocy sasiedzkich.
11.Wykonywanie wskazanych przez Kierownika O$rodka Pomocy
Spotecznej prac zwigzanych z rzadowymi programami ostonowymi
majacymi na celu ochrong poziomu zycia oséb i rodzin.
12. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z korespondencjq biura.
13. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow osrodka pomocy,
oraz wymaganej dokumentacji w tym zakresie.
14. Wykonywanie innych prac powierzonych przez Kierownika
Osrodka Pomocy Spoleczne;j.
4. Wymagane dokumenty :
List motywacyjny
zyciorys /CV/
kwestionariusz osobowy
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie /dyplom
lub zaswiadczenie /
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach
kserokopie swiadectw pracy
oswiadczenie o niekaralnosci
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych
5. Nabor pracownika zostanie rozstrzygnigty poprzez :
a. rozwigzanie przez kandydata testu kwalifikacyjnego 15 pytan
z zakresu znajomosci kodeksu pracy, ustawy o pomocy spoteczne]
i ustawy o ubezpieczeniach spotecznych
b. przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;
c. sprawdzenie praktycznych umiejgtnosci w zakresie pracy na
komputerze w systemie Platnik
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Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Matogoszczu z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko referenta ds. ustug opiekunczych w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Matogoszczu”

Termin sktadania dokumentéw uptywa 21.09.2012 /10 dnia od daty
opublikowania ogtoszenia w BIP/

Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka po okreSlonym wyzej terminie nie bgda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej www.malogoszcz.eobip.pl .

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O pracg
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Sadowego.




Wymagane dokumenty powinny by¢é opatrzone: ,wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych /Dz.U. z 2002r Nr101 poz 926 z poz.
zmianami/ oraz ustawe z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
/Dz. U. z2001r. Nr 142 poz. 1593 z péZn. zmianami /”.
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Zalaczniki
o Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
e O$wiadczenie o niekaralnoéci i pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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adres zamieszkanda
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swiadomy/a odpowiedzialnosei karnej wynikajace] 2 art. 233 81 Kodeksu karnego
przewidujgcego karg pozbawienia wolnosei do lat 3 za skladanie falszywych zeznan

oswiadezam ze:

1) nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane 7 oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

2) posiadam pelng zdolnosc do czynnosci prawny ch 1 korzystam z peini praw
publicznych.

podpis



