Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:

Miegjsko — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Sepopolu
11— 210 Sgpopol ul. Lipowa 1A.

. Okreslenie stanowiska urze¢dniczego :

Referent

3. Niezbgdne wymagania od kandydatow :

a)
b)

c)
d)

a)

b)
c)

d)
e)

obywatelstwo polskie posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestgpstwa skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym wyzej stanowisku;
wyksztalcenie minimum $rednie.

. Wymagania dodatkowe :

preferowane dos$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowisku
urzedniczym,;

preferowane wyksztatcenie wyzsze: administracyjne, prawnicze, ekonomiczne;

ogo6lna znajomos$¢ i umiejgtnos¢ stosowania przepisdOw prawa:

- ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- ustawy o finansach publicznych;

dobra znajomos$¢ obstugi sprzgtu komputerowego i urzadzen biurowych;

cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, sumienno$¢, obowiazkowos¢ 1 rzetelnos¢
w wykonywaniu powierzonych zadan, dobra organizacja pracy, umiejgtnos¢ pracy
samodzielnej 1 wspolpracy w zespole, komunikatywno$¢, umiejgtnos¢ pracy pod presja
czasu, dyspozycyjnos¢;

5. Zakres wykonywanych zadan :

a)

b)

c)
d)

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow, oraz zataczonej dokumentacji w sprawie

o przyznanie $wiadczen wychowawczych — prowadzenie postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu §wiadczenia wychowawczego - udzielanie
informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych uprawnien do §wiadczenia
wychowawczego;

wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskania
1 sprawdzania dokumentacji niezbgdnej do przyznania prawa do powyzszego
swiadczenia;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, za§wiadczen i innych
dokumentow niezb¢dnych w zakresie prowadzonych spraw;

sporzadzanie list wyptat zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi;



e)

g)
h)

sporzadzanie analiz 1 sprawozdan z realizacji w/w zadan;

prowadzenie postgpowania w sprawie o ustalenie nienaleznie pobranych §wiadczen
wychowawczych;

tworzenie, biezaca aktualizacja wykazow, informacji i rejestrOw przyznanych
$wiadczen wychowawczych;

obstluga systemu informatycznego;

prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa

w wychowywaniu dzieci.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

3)
b)

c)

miejsce pracy: Siedziba Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w S¢popolu
ul. Lipowa 1A;

stanowisko pracy: administracyjne zwiazane z praca przy komputerze

1 wykorzystaniem innych urzadzen biurowych, kontakty bezposrednie i telefoniczne

Z klientem;

wymiar czasu pracy: praca na petny etat;

d) wynagrodzenie: ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Miejsko
— Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sgpopolu.

7. Wymagane dokumenty :

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

zyciorys (CV.);

list motywacyjny;

kserokopia dowodu osobistego ( oryginat do wgladu );

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

oswiadczenie o stanie zdrowia;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie ( oryginat do wgladu );
kserokopia $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych zatrudnienie ( oryginaty do wgladu );

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie;

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

inne posiadane dokumenty przydatne do pracy na wskazanym stanowisku ( certyfikaty,
kursy, dyplomy itp. ) — kserokopie ( oryginaty do wgladu );

8. Miejsce 1 termin zlozenia dokumentow :

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data wptywu
do Osrodka lub data stempla pocztowego ) w zamknigtej kopercie do Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne; w Sepopolu ul. Lipowa 1A 11 — 210 S¢popol —
sekretariat pokoj nr 5 z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko — Referent” w terminie do dnia
14 marca 2016 r. w godzinach urz¢gdowania Osrodka ( 7.15 — 15.15).

Dokumenty, ktore wptyna do Osrodka niekompletne lub po okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej] w siedzibie
Miegjsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sepopolu oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej: bip.mgops.sepopol.pl



W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany jest do niezwlocznego przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdélowe CV powinny byé
opatrzone klauzulg : ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2135) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2014 r. poz. 1202 ze zm.)”.

Sepopol 29.02.2016 1.
Teresa Rodz
Kierownik Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w S¢popolu



