Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2016
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szepietowie

Oqgtoszenie

Kierownik  Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Szepietowie z dniem 11 marca 2016 roku ogltasza nabér na stanowisko pracy
do spraw swiadczen wychowawczych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Szepietowie.

W

4.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze

obywatelstwo polskie

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni
praw publicznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

biegta obstuga komputera (Microsoft Office, Srodowisko Windows, Internet)
wysoka kultura osobista i wysoki stopienn komunikatywnosci
znajomosc przepisOw zwigzanych z realizacjg zadan, a w szczegolnosci
ustaw: kodeks postepowania administracyjnego, ustawy oswiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
minimum 2 lata pracy w administracji
mile widziane:

e Znajomo$¢ programu Swiadczenia Rodzinne, Fundusz Alimentacyjny

e Znajomosc¢ systemu informatycznego Empatia

e Uprawnienia pracownika socjalnego lub asystenta rodziny

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

arwnE

o

7.
8.

9

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow na swiadczenia wychowawcze
wprowadzanie danych z wniosku do systemu informatycznego

prowadzenie rejestru Swiadczen i Swiadczeniobiorcow

przygotowywanie decyzji administracyjnych na $wiadczenia wychowawcze
sporzgdzanie comiesiecznych list wyptat Swiadczen wychowawczych w formie
papierowej i elektronicznej

analiza potrzeb i sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na
Swiadczenia wychowawcze

sporzadzanie sprawozdawczosci

petnienie zastepstwa pracownika prowadzgcego $wiadczenia rodzinne,
asystenta rodziny lub pracownika socjalnego

archiwizowanie i przekazywanie dokumentacji do Sktadnicy Akt

IV. Warunki pracy:

1.
2.
3.

4.

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

umowa o prace na czas okreslony

praca biurowa w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Szepietowie

praca przy komputerze

V. Wymagane dokumenty:

=

zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,
3.
4. kwestionariusz osobowy,

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie



5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
oraz potwierdzajgcych staz pracy

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych

7. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe Wymagane dokumenty: list motywacyjny i szczegétowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegqu kariery zawodowej), powinny by¢
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 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (j. t. z 2015r., poz. 2135 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgadowych (j. t. z 2014r., poz.1202 ze zm. )”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Szepietowie, ul. Sienkiewicza 52 - w
zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze” w
terminie do dnia 21 marca 2016 r. do godziny 1529,



