Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Sopocie
poszukuje kandydata na stanowisko:
starszy specjalista pracy socjalnej – koordynator w Dziale Pracy Socjalnej

Zakres obowiązków na stanowisku to m.in.:
1) Koordynowanie i organizacja pracy w Zespole ,w tym prowadzenie monitoringu pracy podległych pracowników socjalnych i prowadzenie kontroli funkcjonalnej.
2) Prowadzenie postępowań administracyjnych i wydawanie decyzji w zakresie udzielonych upoważnień, w tym przeprowadzanie wywiadów środowiskowych 
i przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych.
3) Analiza i ocena zmian społeczności lokalnej rodzących zapotrzebowanie na świadczenia z pomocy społecznej w obszarze zadaniowym Zespołu, w tym dokonywanie podziału gminy na rejony dla zapewnienia prawidłowej obsługi mieszkańców.
4) Nadzór nad prawidłowością postępowań w szczególności: kierowania do ośrodków wsparcia, przyznawania pomocy w formie usług opiekuńczych, specjalistycznych usług opiekuńczych i ustalania odpłatności, tworzenia i realizacji Indywidualnych Programów Integracji.
5) Realizacja procesów finansowych zgodnie z przyznanymi uprawnieniami, w tym rzeczowy opis faktur.
6) Współpraca z organizacjami społecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami, instytucjami itp. w zakresie nałożonych zadań i powierzonych uprawnień. 
7) Monitorowanie działań w obszarze procedury Niebieska Karta.
8) Prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadań, archiwizacja dokumentów i nadzór nad prawidłowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej.
9) Opracowywanie dokumentów sprawozdawczych, analitycznych, informacyjnych, rzetelne i terminowe realizowanie zadań merytorycznych.

Wymagania:
1.Posiadanie obywatelstwa polskiego, 
       2.Doświadczenie zawodowe w pracy socjalnej min. 5 lat,
 3.Wykształcenie: osoba powinna spełniać co najmniej jeden z niżej wymienionych warunków:
1) ukończyła studia wyższe na kierunku praca socjalna;
2) do dnia 31 grudnia 2013 r. ukończyła studia wyższe o specjalności przygotowującej do zawodu pracownika socjalnego na jednym z kierunków:
a) pedagogika,
b) pedagogika specjalna,
c) politologia,
d) d)polityka społeczna,
e) psychologia,
f) socjologia,
g) nauki o rodzinie.



Wymagania dodatkowe:
1. doświadczenie w kierowaniu zespołem min. 3 lata,
2. umiejętności radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, umiejętność podejmowania decyzji,
3. odpowiedzialność, sumienność i rzetelność w wykonywaniu powierzonych zadań,
4. komunikatywność i umiejętność pracy zespołowej, łatwość w przekazywaniu informacji,
inicjatywa w poszukiwania rozwiązań, kreatywność w działaniu,
5. umiejętność stosowania i interpretacji przepisów, dyspozycyjność, umiejętność współdziałania z ludźmi, łatwość przekazywania informacji,
6. znajomość przepisów dotyczących ochrony danych osobowych (RODO),
7. obsługa komputera w zakresie: MS Office (Word, Excel).

Zatrudnienie:
etat (40 godz. tyg.), umowa o pracę.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
3) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w MOPS w Sopocie,
4) oświadczenie rekrutacyjne,
5) dokumenty potwierdzające wykształcenie,
6) dokumenty potwierdzające staż pracy.

Klauzula informacyjna, druki oświadczeń, kwestionariusz osobowy są do pobrania na stronie https://bip.mopssopot.pl
Dokumenty należy przesyłać pocztą, e-mailem lub złożyć osobiście od poniedziałku do piątku w godzinach 7.30 -15.30 w Sekretariacie MOPS w Sopocie przy ul. Kolejowej 14.

Miejsce i termin składania dokumentów:
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni składać w zamkniętych 
i zaadresowanych kopertach z dopiskiem „Nabór na stanowisko specjalista pracy socjalnej koordynator” do dnia 30 kwietnia 2025 r. do godz. 12.00 w sekretariacie pok. 1-1 Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sopocie 81-835 Sopot ul. Kolejowa 14.
Oferty można składać osobiście lub drogą pocztową - decyduje data wpływu.
Osoby spełniające wymagania formalne zostaną powiadomione telefonicznie lub poprzez
e-mail o dalszych czynnościach związanych z procesem rekrutacji.



                                                                                                /-/ Andrzej Czekaj
                                                                                             Dyrektor Miejskiego Ośrodka
                                                                                             Pomocy Społecznej w Sopocie
