Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5/2019
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej

w Szepictowie

OGLOSZENIE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Szepietowie oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko ds. §wiadezen rodzinnych i $wiadezen wychowawcezych w  Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Szepietowie.

I. Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie wyzsze. preferowane: administracja, ekonomia, prawo, zarzadzanie,
obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7. znajomosé i umiejetnosé stosowania przepisoéw prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego.

- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych,

- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.
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II. Wymagania dodatkowe: )
I. biegla obstuga komputera (Microsoft Office, Srodowisko Windows, Internet),

2. odpowiedzialnos¢, wlasna inicjatywa oraz bardzo dobra organizacja pracy,

3. umiejetnosé pracy samodzielnej jak i wspolpracy w zespole, komunikatywnos¢

4. umiejetnosé pracy pod presja czasu,

5. uprzejmos¢, zyczliwosc,

6. mile widziana znajomo$¢ obslugi programu Sygnity do obstugi swiadezen, Empatia.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
l. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow na $wiadczenia rodzinne 1 Swiadezenia

wychowawcze,

wprowadzanie danych z wniosku do systemu informatycznego,

prowadzenie rejestru swiadezen i $wiadezeniobiorcow,

przygotowywanie  projektow decyzji administracyjnych  na $wiadczenia rodzinne i

Swiadczenia wychowawcze,

5. sporzadzanie comiesigcznych list wyplat $wiadezen rodzinnych i swiadczen wychowawczych
w formie papierowej i elektronicznej,

6. analiza potrzeb i sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe na $wiadczenia rodzinne

i Swiadczenia wychowawcze,

sporzadzanie sprawozdawczoscl,

8. pelnienie zastepstwa pracownika prowadzacego $wiadczenia rodzinne i Swiadczenia
wychowawcze.

:'.Ez. [N o8 ]

~

IV. Warunki pracy:

wymiar czasu pracy — '/i etatu,

praca biurowa w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szepictowie,
praca przy komputerze,

wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania MGOPS w Szepictowie.
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V. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:
W miesigcu lutym 2019 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Szepietowie byl nizszy niz 6%.



V1. Wymagane dokumenty:
I. zyciorys zawodowy (CV),

2. list motywacyjny,

3. kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4. oéwiadezenie kandydata o pelngj zdolnosci do czynnosci prawnych,

5. o$wiadezenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

6. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
8. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,
9. klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji w brzmieniu:
JWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Kierownika Migjsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Szepietowie na potrzeby przeprowadzenia procedury
naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

VII Informacje dodatkowe:

I. kopie dokumentéw musza by¢ poswiadezone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

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

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

4. dodatkowe informacje i wyjasnienia w sprawie konkursu udziela Kierownik Osrodka Grazyna
Zarzecka & 661 413 331.

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Szepietowie, ul. Mazowiecka | — w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ..Nabor na
stanowisko urzednicze” w terminie do dnia 20 marca 2019 r. do godziny 15%.

Aplikacje. ktore wplyna do Micjsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szepietowie po
wskazanym terminie nic beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu
naboru telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Miejsko - Gminnego
Oérodka Pomocy Spolecznej w Szepietowie www.mgopszepictowo.pl/ oraz Urzedu Miejskiego w
Szepietowie www.szepietowo.pl/.

Kierownik Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy w Szepietowie zastrzega sobie prawo odwolania
naboru w calosei lub czesci, przedluzenia terminu skiadania ofert pracy, zmiany terminu i migjsca
otwarcia ofert,

Szepietowo, dnia 07 marca 2019 r.

igjsko-Gminnego
Spolecznej

Kierowni
Obrodka

mgr Gralyna Zarzecka



