Zalgeznik nr |

do Zarzadzenia nr 8/2018
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej

w Szepietowie

OGLOSZENIE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szepietowie oglasza

nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze

stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych i §wiadczen wychowawczych w Miejsko-Gminnym
Os$rodku Pomocy Spolecznej w Szepietowie.

I. Wymagania niezbe¢dne:
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wyksztalcenie $rednie lub

wyzsze: administracja, prawo, zarzadzanie, ekonomia,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,
- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

II. Wymagania dodatkowe:
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bIegla obstuga komputera (Microsoft Office, Srodowisko Windows, Internet),
uprzejmosc, zyczliwosé,

umiejetno$é pracy samodzielnej jak i wspotpracy w zespole, komunikatywnosé
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

odpowiedzialnoé¢, whasna inicjatywa oraz bardzo dobra organizacja pracy

mile widziana znajomo$¢ obstugi programu Sygnity do obstugi $wiadczen, Empatia.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow na $wiadczenia rodzinne i $wiadczenia
wychowawcze,

wprowadzanie danych z wniosku do systemu informatycznego,

prowadzenie rejestru $wiadczen i $wiadczeniobiorcow,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych na $wiadczenia rodzinne i
$wiadczenia wychowawcze,

sporzadzanie comiesiecznych list wyplat $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
wychowawczych w formie papierowej i elektronicznej,

analiza potrzeb i sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe na $wiadczenia
rodzinne i $wiadczenia wychowawcze,

sporzadzanie sprawozdawczosci,

pelnienie zastgpstwa pracownika prowadzacego $wiadczenia rodzinne i Swiadezenia
wychowawcze.

IV. Warunki pracy:

1:

wymiar czasu pracy — 2 etatu,



2. praca biurowa w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Szepietowie,

3. praca przy komputerze,

4. wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania MGOPS w Szepietowie.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu marcu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Szepietowie byl nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

inne kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach
oraz potwierdzajacych staz pracy,

6. o$wiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscia karna, ze:

- ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw pubhcznych

7. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

8. os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku.

9. o$wiadczenie kandydata, ze wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z przepisami ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych na
potrzeby zwigzane z ogloszonym naborem.
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VII Informacje pozostale:

1. kopie dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

2. dokumenty zlozone na potrzeby konkursu moga by¢ odbierane osobiscie w ciggu
trzech miesiecy od dnia zakofczenia procedury naboru. Po tym czasie zostang
zniszczone,

3. informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz stronie internetowej MGOPS w Szepietowie z podaniem imion i nazwisk
kandydatéw oraz miejsca zamieszkania,

4. dodatkowe informacje i wyjasnienia w sprawie konkursu udziela Kierownik Osrodka Grazyna
Zarzecka, nr tel. 86 4760 136.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w Szepietowie, ul. Mazowiecka 1 — w zamknigtych kopertach z
doplsklem ,,Nabor na stanowisko urzednicze” w terminie do dnia 09 maja 2018 r. do

godziny 124,
\A/w.
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