KO - GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W CZERSKU

www ngopsezersi.pl

DA.1103.1.2016 Czersk, dnia 29.02.2016

Dyrektor Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czersku
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze -
Referent w
Miejsko — Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej

Liczba kandudatéw do wytonienia: 2 osoby

1. Adres jednostki i okreslenie stapowiska pracy:
adres jednostki: Miejsko — Gm'nny Oérodek Pomocy Spotecznej. ul. Przytorowa 22

RA-650 Crersk

b

Nazwa stanowisk: Referent

wymiar czasu pracy: 1/1 etat.

2. Wymagania niezbedne:

Do konkursu meze przystani¢ kandvdat/ka ktéra:
1. ma obywateistwo polskie,

2. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

|8

e byl/a prawomocnie skazany/a za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu. przeciwko  dziatalno$ci instytucji pafistwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

sztalceniz wyzsze,

5. posiada znajomos¢ bieglej obstugi komputera i sprzgtu biurowego, umiejetnos$é obshugi
programu: MS Office (Word, Excel). aplikacji poczty elektronicznej oraz programu do
obshugi $wiadczen rodzinnych Sygnity S.A.,

6. zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

7. posiada znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 2015 r. w sprawie wysoko$ci dochodu

bo dochodu oscby uczace] sie stanowigcych podstawe ubiegania sie o zasilek

rodzinny i specjalny zasitek opiekuficzy, wysokosci §wiadczen rodzinnych oraz wysokosci



b

zasitku dla opiekuna, Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia

8 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania w sprawach o $wiadczenia rodzinne,

-

postepowania administracyjnego, ochrony danych osobowych, ustawy o pomocy panstwa w
wychowaniu dzieci, ustawy o samorzgdzie gminy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
Ustawy o ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dia opiekundw oraz Ustawy o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji
8. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
9. nieposzlakowana opinia.

Zakres wykonywanych zadan na stancwisku obejmuje m. in.

1. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawach zwigzanych z realizacjg ustaw: o
$wiadczeniach rodzinnych, o pomocy pafistwa w wychowaniu dzieci, ¢ zasitku dla
opiekunow.

2. Prowadzenie postgpowan administracyjnych, zgodnie z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego.

3. Dokonywanie szczegdiowej analizy zebranej w indywidualnych sprawach dokumentacii,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie odmowy lub przyznania
prawa do swiadczen badz wstrzymania ich wyplaty, uchylenia, a takze za&mtu nienaleznie
pobranych $wiadczen.

4. Kompleksowa obstuga oprogramowania komputerowego niezbednego do realizacji
$wiadczen rodzinnych, wychowawczych.

5. prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systemow zabezpieczenia spotecznego w
Scistej wspélpracy z marszatkiem wojewddziwa;

6. zatatwianie spraw dotyczgcych oplacania skiadek na ubezpieczenia emerytalno — rentowe
i zdrowotne osobom otrzymujgcym swiadczenia opiekuncze.

7. przygotowanie projektow postanowien, zaswiadczen oraz pism, prowadzenie ich
ewidencji.

8. prowadzenie dokumentacji pracy i opracowywanie niezbednych dokumentdw w formie
tradycyjnej (papierowej) oraz elektronicznej, zgednie z obowigzujgcymi przepisami i
zaleceniami,

9. tworzenie i1 kontrolowanie sporzgdzanych list wyptat, przyznanych $wiadczen.

10. wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie zgromadzonej dokumentacii.

11. Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych 0séb uprawnionych do $wiadczen.

12. Wspdlpraca z wszelkimi instytucjami oraz wspdipracownikami w ramach $wiadczen

rodzinnych 1 §wiadczen wychowawczych.
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. opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.
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wykonywanie innych czynnosei wynikajacych z zakresu zleconych zadan.

Warunki pracy na stanowisku
1. praca biurowa,

miarze ¢zasu pracy.
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3.0d po*xied; akicu do piatku od 7.15 do 15.15,
4. praca w siedzibie MGOPS w Czersku,
5. narzedzia i materialy pracy — komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka,

6. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, praca zwigzana z

't - 1 te
1z klienta,

bezposrednia o
7. budyrek posiada bariery dla 0s6b z niepelnospawnoscig ruchowg (m.in. brak windy)

8. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca

2009 r w sprawie wynzagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Z 2014 r. Poz.

Q. wynagrodzenie wyp

ane do 28 dnia kazdego miesigca.

Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy - wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowe;j,

3. CV/zyciorys 7z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4. oswiaderzenie o niekaralnosei, dotyczace tresei - jak w pkt 2 ppkt 3 ogloszenia,

5. cdwiadczenie o pelnej zdolnosdci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych, dotyczace tresci - jak w pkt 2 ppkt 2 ogloszenia,
6. kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,
7. kepie dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych i1 dokumentéw potwierdzajacych

ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
wa 7z dnia 29 sierpmia 1997 rcku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. Z

vania naboru,

dokumenty zlozone w postaci kopii muszg byé potwierdzone za zgodnosé

m przez kandydata lub notariusza.

Informacje dodatkowe

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji



zawodowej 1 spoleczng] oraz zawrudnianiu osdb niepeinosprawnych w miesigcu

I

poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia cgloszenia

wynidst
powyzej 6%.

Merytoryczny etap naboru, w ktérym: sele

spelniajgcych wszystkie wymagania formalne - odbywad

przeprowadzenie z kandydatami:

« indywidualrych rozmow kwalifikacynych ~ kazdy kandydat zost

t nie stawi

miejscu oraz terminie {data 1 godzing) pizeprowadze

i ;

sig, W wyznaczonym terminie, n owe kwalifik:

minut, Komisja podejmuje

rekrutacyjnego, lub
- najpierw, grupowego pisemnego testu wiedzy i/lub umiejetnosci, a w dalszej kelejnosei
indywidualnych rozmow kwalifikacyjnych - kazdy kandydat zostanie poinformowany o

/

miejscu oraz terminie {data i godzina) jego przeprowad.

e stawi sie
punktualnie w wyznaczonym terminie, Komisja podejmuje decyzjg ¢ jego wykluczeniu z

dalszego postepowania rekrutacyjnego,

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentsw

Wymagane dokumenty nalezy zloizy¢ osobiscie w seckretarias zsta¢ na adres

Miejsko — Gminnego Osrodka Pormocy Spolecznej w Czersku, ul. Przytorowa 22, 89-650
Czersk w zamknigtej kopercie z dopiskient: ,,Nabér na stanowicko referenia” do dnia 15
marca 2016 . do godziny 10.00. O zachowaniu terminu decycuje data wplywu do
Csrodka.

Aplikacje, ktore wplyng do Osrodka niekompletne Iub po uplywic wskazanego wyzej
terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja © wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne; w Czersku

http://megopsczersk.moibin.pl/

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie

zalgczenia oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

dokumenty bedg komisyjnie zniszczone.

Czersku

Czersk, dnia 29.02.2016 ¢

mgr Sylwia\Thmaszewska
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