Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 3/2016
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Szepietowie

Ogloszenie

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szepietowie z

dniem 30 listopada 2016 roku oglasza nabér na stanowisko pracy do spraw $wiadczen
wychowawczych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Szepietowie.
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Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

1. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

biegta obstuga komputera (Microsoft Office, Srodowisko Windows, Internet),
wysoka kultura osobista i wysoki stopien komunikatywnosci,
znajomos¢ przepisOw zwigzanych z realizacja zadan, a w szczegodlnosci ustaw:
kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
mile widziane:

e Znajomo$é programu Swiadczenia Rodzinne,

e Znajomos¢ systemu informatycznego Empatia,

e uprawnienia pracownika socjalnego.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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9.

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow na §wiadczenia wychowawcze,
wprowadzanie danych z wniosku do systemu informatycznego,

prowadzenie rejestru $wiadczen i $wiadczeniobiorcow,

przygotowywanie decyzji administracyjnych na §wiadczenia wychowawcze,
sporzadzanie comiesigcznych list wyptat $wiadczen wychowawczych w formie
papierowej i elektronicznej,

analiza potrzeb 1 sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe na $wiadczenia
wychowawcze,

sporzadzanie sprawozdawczosci,

pehnienie zastgpstwa pracownika prowadzacego $wiadczenia rodzinne lub pracownika
socjalnego,

archiwizowanie i przekazywanie dokumentacji do Sktadnicy Akt.

IV. Warunki pracy:

1.
2.
3.

4.

wymiar czasu pracy — % etatu,

umowa o prac¢ na czas nieokreslony,

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

praca przy komputerze.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.

zyciorys (CV),
list motywacyjny,



3. dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie,
4. kwestionariusz osobowy,
5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz

potwierdzajacych staz pracy,

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

7. os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny i szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,WyraZam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j. t. Dz. U. z
2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (]. t. Dz.
U.z2016 r. poz. 902)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Miejsko-Gminnym O$rodku
Pomocy Spolecznej w Szepietowie, ul. Sienkiewicza 52 — w zamknie¢tych kopertach z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze” w terminie do dnia 12 grudnia 2016 r. do
godziny 15%,



