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Rekrutacja na stanowisko pracy: pomoc biurowa

2022-01-28

DYREKTOR Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie
OGLASZA REKRUTACJE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Pomoc biurowa

Komérka organizacyjna: Dziat Wsparcia Osob Niepetnosprawnych

Stanowisko: pomoc biurowa w Dziale Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych

Wymagania niezbedne:(np. wyksztatcenie, uprawnienia, doswiadczenie zawodowe)
1. spetnianie wymogdéw okreslonych w art. 6 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych;
2. wyksztatcenie minimum Srednie;

3. znajomos¢ Systemu Obstugi Wsparcia PFRON i bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera w
zakresie srodowiska Windows i pakietu Office.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych;

2. znajomosc¢ rozporzadzenia w sprawie okreslenia rodzajéw zadan powiatu, ktére mogag by¢
finansowane ze Srodkéw Pahstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

3. znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego;

znajomosc¢ ustawy o pomocy spotecznej;

dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢;

kreatywnos¢, samodzielnos¢ w dziataniu, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow;
umiejetnos¢ redagowania pism;

sprawnos¢ rachunkowa oraz organizacyjna, doktadnos¢, terminowos¢, komunikatywnosg,
umlejetnosc pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i w stresie.
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Zadania:

1. Prowadzenie spraw 0séb niepetnosprawnych ubiegajgcych sie o dofinansowanie ze Srodkéw
finansowych Pahstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w zakresie ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych w tym:

a) prowadzenie rejestru spraw i procedowanie wnioskow w Systemie Obstugi Wsparcia - PFRON:
- sprawdzanie poprawnosci i kompletnosci sktadanych dokumentéw,

- rozpatrywanie wnioskéw o dofinansowanie w oparciu o zgromadzong dokumentacje, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i procedurami oraz z uwzglednieniem wysokosci limitu srodkéw
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finansowych przeznaczonych na realizacje zadan,

- petnienie nadzoru i kontroli nad realizacjg zadania i prawidtowym wykorzystaniem przekazanego
dofinansowania,

b) przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidtowego wykorzystania dofinansowania przez
beneficjentéw,

c) sporzadzanie sprawozdah do PFRON z realizacji zadan,

d) przygotowanie list ptatniczych dotyczacych przekazywania srodkédw finansowych naleznych
indywidualnym osobom niepetnosprawnym,

e) rozliczanie udzielonych dofinansowan,

f) inne zadania wynikajace z realizacji zadanh Dziatu.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z zajmowanego stanowiska zlecanych przez Dyrektora lub
bezposredniego przetozonego.

Warunki pracy i ptacy:

a. umowa o prace na czas okreslony,

b. wynagrodzenie zasadnicze: w przedziale 3 300 - 3 600 zt. brutto

c. inne elementy wynagrodzenia, zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow MOPS w
Krakowie.

5. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. cv,

c. kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje (kursy, szkolenia)
d. oSwiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e. oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

f. oSwiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Krakowie moich danych osobowych wskazanych w dokumentach rekrutacyjnych w zwigzku z
prowadzong rekrutacjg na stanowisko pomocy biurowej,,

g. opcjonalnie w przypadku braku propozycji zatrudnienia w wyniku w/w rekrutacji kandydat moze
ztozy¢ oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Krakowie moich danych osobowych wskazanych w dokumentach rekrutacyjnych w celu
wigczenia do zbioru ofert oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie w MOPS.”

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Powyzsze dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg na adres: Kancelaria MOPS, 30-529
Krakdéw, ul. J6zefihska 14 w terminie do 4 lutego 2022 roku (zaliczamy date wptywu do Kancelarii
Osrodka). Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Aplikacja powinna zosta¢ ztozona w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Pomoc biurowa DR”.



