OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Prabutach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Miejsko - Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Prabutach przy ul. Lakowej 24

Stanowisko urzednicze - Inspektor ds. §wiadczenia wychowawczego (500+)

Liczba kandydatéw do wylonienia: 2 osoby

I. Wymagania niezb¢dne:
obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

3. wyksztatcenie wyzsze o kierunku: administracja, ekonomia, prawo, pedagogika, socjologia
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albo inne studia podyplomowe z zakresu ww. nauk,

wymagany co najmniej 2-letni staz pracy w samorzadowych jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego lub innych jednostkach administracji publicznej lub
panstwowych jednostkach organizacyjnych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

znajomo$¢ ustaw: ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o $wiadczeniach
rodzinnych oraz ustawy: Kodeks postepowania administracyjnego,

nieposzlakowana opinia.

I1. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji przepisow,

znajomo$¢ zagadnien administracyjnych,

umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole,

fatwos$¢ przekazywania informacji,

inicjatywa 1 umiejetno$¢ szybkiego podejmowania decyzji,
odpornos¢ na stres, komunikatywno$¢, kreatywnos$¢, zaangazowanie,
odpowiedzialno$¢, terminowos$¢, systematycznose,

gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji,

dyspozycyjnos¢,

. znajomos$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych.

III. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku inspektora ds. S$wiadczenia
wychowawczego nalezy w szczegélnosci:

. przyjmowanie i rejestrowanie wnioskOw o przyznanie §wiadczenia wychowawczego,

udzielanie klientom pelnej informacji o przystugujacych im §wiadczeniach

gromadzenie materialu dowodowego (kompletowanie dokumentéw niezbednych w procesie
przyznawania ww. $wiadczenia),

wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania
1 sprawdzania dokumentacji niezbednej do przyznania prawa do $wiadczenia wychowawczego,



10.
11.
12.
13.

A

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych przyznajacych prawo do $wiadczenia
wychowawczego,

prowadzenie postgpowania administracyjnego zmierzajacego do ustalenia i zwrotu nienaleznie
pobranych §wiadczen, opracowywanie decyzji zadajacych zwrotu, decyzji o umarzaniu, decyzji o
rozkladaniu na raty, prowadzenie postgpowania egzekucyjnego, tj. ewidencja i wystawianie
upomnien i tytutow wykonawczych,

prowadzenie dokumentacji oraz postgpowania w zakresie przepisow zwigzanych z koordynacja
systemOw zabezpieczenia spotecznego,

sporzadzanie list wyptat przyznanych $wiadczen,

opracowywanie i1 wydawanie za§wiadczen w sprawach $wiadczen wychowawczych,
prowadzenie akt osob pobierajacych swiadczenia wychowawcze,

przygotowanie dokumentacji odwotawczej do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,
obsluga systemu informatycznego §wiadczen wychowawczych,

terminowe sporzadzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Prabutach mieszczacy sie
w budynku przy ul. Lakowej 24 w Prabutach,

Praca zlokalizowana w pomieszczeniach na parterze,

Budynek nie posiada windy,

Praca przy monitorze ekranowym co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy
Czas pracy: 40 godz. tygodniowo.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Prabutach w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych jest
nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny wilasnorecznie podpisany,

CV z informacja o wyksztalceniu oraz opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej

wlasnorgcznie podpisany,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

oswiadczenie ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

» WyraZam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq 7 dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. 7 2015 poz.2135 ze zm.) oraz ustawq 7 dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz.U. 7 2014 r. poz.1202
ze zm)”.

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢/ w przypadku jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach.



VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymienione wyzej dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem: nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Miejsko - Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Prabutach - inspektor ds.
swiadczenia wychowawczego, mozna sklada¢ osobiscie w sekretariacie Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Prabutach, ul. Lakowa 24 , pok. Nr 11 w godzinach urz¢gdowania Osrodka tj. 7.30
- 15.00 lub doreczone listownie na adres:

Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Prabutach,
ul. Lakowa 24,
82-550 Prabuty

w_terminie do dnia 11-03-2016 r.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane i1 zostang odestane
nadawcy.

Konkurs przebiega¢ bedzie w dwoch etapach. W pierwszym etapie zostanie przeprowadzona
formalna i merytoryczna ocena ofert, w drugim rozmowa kwalifikacyjna.

Otwarcie ofert nastagpi w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Prabutach
w dniu 14 marca 2016 r. o godz. 8:00. O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci dopuszczeni do II etapu konkursu zostang powiadomieni telefonicznie i zaproszeni na
rozmowe¢ kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 55 261-71-19 lub 55 261-71-28

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy w Prabutach.

Kierownik Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Prabutach

Wanda Angielska — Koniszewska

Prabuty, dnia 29 lutego 2016 1.



