Osrodek Pomocy Spotecznej
69-100 Stubice, Plac Wolnosci 17F
tel./fax 95-758-23-94 OPS.110.04.2021.AD

Osrodek Pomocy Spotecznej w Stubicach poszukuje
POMOCY BIUROWEJ

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony
Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Stubicach, Pl. Woinoéci 17 F, 69-100 Stubice
Liczba miejsc: 1

Zadania:

» wynikajace z ustawy o pomocy spotecznej dotyczace kierowania i ustalenia odptatnosci
za Domy Pomocy Spofecznej, a w szczegdinosci:

o kompletowanie dokumentacji niezbednej do umieszczenia osoby wymagajgcej
catodobowych ustug medycznych;

« wystawianie decyzji skierowujgcej osobie wymagajgcej catodobowej opieki;

« wystanie decyzji o odptatnosci za pobyt w Domu Pomocy Spoleczne;j;

« wystawianie decyzji uchylajacych i wygaszajacych pobyt w Domu Pomocy Spotecznej;

« tworzenie harmonograméw wyptat dotyczacych odptatnosci za Domy Pomocy Spotecznej;

e comiesieczne generowanie listy wyplat dotyczacej pobytow w Domach Pomocy
Spotecznej;

« sporzadzanie uméw z rodzinami dotyczgcych doptat za odptatnosé 0s6b umieszczanych
w Domach Pomocy Spotecznej oraz przygotowywanie przypisu zwigzanego z odptatnoscia
dla gtéwnego ksiegowego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Stubicach;

« przygotowywanie comiesigecznych zestawien odptatnosci za Domy Pomocy Spotecznej
dla gtéwnego ksiegowego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Stubicach.

Wymagania:

» wyksztalcenie Srednie,
> mile widziane doswiadczenie w zawodzie.

Dokumenty aplikacyjne:
> CV,
> list motywacyijny.

Prosimy o przesylanie aplikacji zawierajacych klauzule:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781)".

Osoby zainteresowane prosimy o nadestanie dokumentéw aplikacyjnych pocztg

na adres Osrodka lub drogg e-mailowa na adres kadry@opsslubice.pl z dopiskiem w tresci

,,Naboér na pomoc biurowa” do dnia 31.03.2021 .
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