PS-K.1101.1.2017
OGŁOSZENIE
 O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Skórczu
ul. Główna 40, 83-220 Skórcz
tel. 58 582 42 56
ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze
INSPEKTOR
1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się również obywatele UE oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium RP, posiadający znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej),
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wykształcenie wyższe (preferowany kierunek: administracja),
6) staż pracy – 5 lat,
7) staż pracy na stanowiskach urzędniczych w administracji publicznej lub na innych samodzielnych stanowiskach, związanych z pracą umysłową – 3 lata.
8) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,
9) obsługa komputera (pakiet Office, m.in. Word, Excel),
10) obsługa urządzeń biurowych,
11) znajomość przepisów Kodeksu Postępowania Administracyjnego,
12) znajomość przepisów ustawy o pracownikach samorządowych,
13) znajomość Kodeksu Pracy,
14) znajomość przepisów ustawy o świadczeniach rodzinnych,
15) znajomość przepisów ustawy o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów,
16) znajomość przepisów ustawy o wsparciu rodzin i kobiet w ciąży „Za życiem”
17) odpowiedzialność, sumienność i komunikatywność.
2. Wymagania dodatkowe:

1) ogólna znajomość przepisów prawnych regulujących ustrój i kompetencje samorządu gminnego,
2) umiejętność korzystania z przepisów, ich interpretowania i stosowania,
3) umiejętność sprawnego planowania i organizowania swojej pracy.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) realizacja zadań wynikających z ustawy o świadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekuna oraz ustawy o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin "Za życiem"
2) prowadzenie wymaganej dokumentacji w formie papierowej i elektronicznej, w tym przyjmowanie i ewidencjonowanie wniosków, sprawdzanie ich prawidłowości i kompletności wraz z ich rozpatrywaniem,
3) udzielanie informacji o trybie postępowania w sprawach dotyczących uprawnień do  świadczeń rodzinnych, zasiłku dla opiekuna, jednorazowego świadczenia wynikającego z ustawy o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin "Za życiem",
4) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych oraz informacji i zaświadczeń w sprawach z zakresu świadczeń rodzinnych, zasiłków dla opiekuna oraz jednorazowego świadczenia wynikającego z ustawy o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin "Za życiem",
5) przygotowywanie list wypłat w/w świadczeń,
6) prowadzenie postępowania w sprawie ustalenia nienależnie pobranych w/w świadczeń,

7) kompleksowe prowadzenie akt osobowych,

8) sporządzanie dokumentacji związanej z zawarciem stosunku pracy (umowy, aneksy) oraz umów cywilnoprawnych,
9) nadzór nad terminowością przeprowadzania pracowniczych badań lekarskich,
10) współpraca w zakresie zadań BHP,
11) ustalanie uprawnień urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym związanej,
12) sporządzanie sprawozdań rzeczowo-finansowych i innych z zakresu realizacji ustaw na zajmowanym stanowisku pracy,
13) inne zadania wynikające z zakresu obowiązków na zajmowanym stanowisku pracy,
14) wykonywanie innych zadań przekazanych przez Kierownika MOPS.
4. Informacja o warunkach pracy:  
1) wymiar czasu pracy - pełny etat
2) wynagrodzenie: ustalone zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2014, poz. 1786 ) oraz Regulaminem wynagradzania pracowników Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Skórczu.
5. Wymagane dokumenty:


a)  list motywacyjny,


b)  życiorys (CV),


c)  kserokopie świadectw pracy oraz oświadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy ( w przypadku    

                  zatrudnienia),


d)  kserokopie świadectw i dyplomów potwierdzających wykształcenie,


e)  kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach ( w przypadku posiadania),


f)  referencje (nieobowiązkowo),


g)  kwestionariusz personalny kandydata,

h) własnoręcznie podpisane oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; wyłoniony kandydat przed nawiązaniem stosunku pracy przedkłada zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności,

i)  własnoręcznie podpisane oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i   korzystaniu z pełni praw publicznych,

j)  własnoręcznie podpisane oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na danym stanowisku.
k)  kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność ( w przypadku posiadania)

6. Informacje dodatkowe:

1)  osoby podejmujące po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzędniczym, w jednostkach, o których mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2014,  poz. 1202 z późn. zm.) zobowiązane będą do odbycia służby przygotowawczej trwającej nie dłużej niż 3 miesiące i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu kończącego służbę przygotowawczą,
2)    Kierownik może zwolnić z obowiązku odbywania służby przygotowawczej pracownika, którego wiedza lub umiejętności umożliwiają należyte wykonywanie obowiązków służbowych.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce:
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Skórczu, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze jest niższy niż 6%.

Wszystkie kserokopie dokumentów muszą być poświadczone „za zgodność z oryginałem” i podpisem kandydata.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz szczegółowe CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 roku, poz. 922) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (tj. Dz .U. z 2016, poz. 902 z późn. zm)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Skórczu ul. Główna 40 pokój nr 1, 2 lub za pośrednictwem poczty na adres: Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Skórczu ul. Główna 40, 83-220 Skórcz, w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko INSPEKTORA”, w terminie do dnia 18.08.2017 do godz. 15:00.

W przypadku przesyłania dokumentów aplikacyjnych za pośrednictwem poczty, za złożone w terminie uważa się nadane w urzędzie pocztowym najpóźniej w ostatnim wskazanym w ogłoszeniu dniu (decyduje data stempla pocztowego).

Aplikacje, które wpłyną do MOPS po upływie wyżej określonego terminu, nie będą rozpatrywane.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentów potwierdzających wykształcenie, staż pracy lub niezbędne kwalifikacje w języku obcym, należy dołączyć ich tłumaczenie na język polski dokonane przez certyfikowane biuro tłumaczeń lub tłumacza przysięgłego.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.bip.skorcz.pl) oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie MOPS.

Opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej: 08.08.2017 r.

Wywieszono na tablicy ogłoszeń Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej : 08.08.2017 r.

Zdjęto:

Druki do pobrania:

- Kwestionariusz personalny kandydata

                                                                                                   Kierownik MOPS
                                                                                                      Marzena Ośko
