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Dyrekt*r Miejskc - Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czersku

oglasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze -

Referent w

Miejsko * Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej

Liczba kandudatów do rł"v-łonie nia: 2 osobv

1. .Ądres jednostki i tkreś}enje st*nc,ryis!ła pr*cy:

adres jednostki: Miejsko - Gm.nn5,Ośroclek Pomocy Społecznej, ul. Przltorowa22,

80-650 Cz:rsk

Naz-,,łra stanou,isk: Referent

wymiar ezasu prr-cy: 111 etat"

2.'Wymagania niezbędne:

Do konkursu mcżę prz3,stąpić kan$ldatlka która:

1. nta oby,wateisrwo polskie,

2. ma pełną zdolrrość do czynności prawnych oruz korzysta z pełni praw publi cznych,

3" nie b_vłlaprawomcenie skazanylazaprzestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemł-ł. przeciwko Cziałalnoścl instytucji państwo!\ych oraz samorządu

terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub zaprzestępstwo skarbowe,

4. tr,;nlrsztułceili : iłyższe.

5. posiada znajomość biegłej obsługi kompulera i sprzętu biurowego, umiejętność obsługi

programu: lV{S Of}-rce (Word, Excel), aplikacji poczty elektronicznej oraz programu do

obsługi świadczeń rodzinnych Sygrrity S.A.,

6. zgoda na przeiwarzafile danych osobowych,

7. posiada znajornośó regulacji prawnych z zakresu: ustawy o świadczeniach rodzinnych,

Rozporządzenia Rady Ministrółv z dnia 7 sierpnia 2015 t w sprawie w3,sokości dochodu

rod;łin;; albc doeho.dLl oscby uczącej się stanowiących podstawę ubiegania się o zasiłek

rodzinn;1 i specjalny zasiłek opiekuńczy-, lrysokości św-iadczeń rodzinnych otaz wysokości



zasiłku dia opiekuna, Rozporządzenta Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia

8 grudnia 2aI5 r. w sprawie postępalvania w sprawaclr G świadczenia rodzinrle,

postępowania administracyjnego, ochrony danych osobowych, ustawy o pornocy państwa w

wychowaniu dzieci. ustawy o samorządzie gminy, ustawy o pracownikach san,lorządowych,

Ustawy o ustaieniu i rvypłacie zasiłków <iia opiekunow ofaz Ustawy o postępowaniu

egzekucyjnym w administracj i

8. stan zdrowia pozwalaiący na zatrudnięnie na okręślonym stanorłtisku,

9. nieposzlakowana- opinia,

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku obejrnuje m. in.

1. Przyjmowanie l rozpatrywanie rł,nioskóvl, w splawackł z,wielz,anych z raalizacją ustaw: o

świadczeniach rodzirrnyclr, o pomocy państwa w wycirovraniu tizieci, o zasiłku dla

opiekunów.

2. Prowadzenie postępowań administracyjnych, zgodrrie z Ko<leksem Postępowania

Administracyjnego.

3. Dokonyu,anie szczegoŁowĄ anaiizy zebranej w indywidualnycir sprawach ciokumentacji,

przygotowyw-anie projektów óecyzji administracyjnych \Ą/ sprawie oclnroir.;l, 1ub przyznania

prawa do świadczeńr:ądź r,i,strzymatria icn rłypłaty, uchyienia, atat<że zwrotł,r nienależnie

pobranych świadczęń.

4. Kompleksowa obsługa oprograrńowania komputelowego niezbędnego do rcalizacji

świadczęń rodzinnych, wychowawczycir.

5. prowadzenie spraw związanych z koordynacją systemr:w zabezpieazęnia społecznego w

ścisłej współpracy,z marczaŁkiem woj ew a óztw a;

6. zńatwianie spraw dotyczących opłacania składek na ubezpieczenia einel,;talno - rentowe

i zdrowotne osobom otrzymującym świadczenia opiekuńcze.

7. przygotowanie projektów postanowień, zaświadczeń oraz pism, prorl-adzenie ich

ewidencji.

8. prowadzenie dokumentacji pracy i opłacowywanie rriezbędnych dokuirrerrtóu,w formie

tradycy.jnej (papierowej) oraz elektronicznej, zgcdnię z obcwiązu_iącyłri przepisami i

zaleceniamil,

9. tworzenie i kontrolowanie spotządzanych list wypłat, przyznanych świadczeń.

1 0. właściwe przech owywanie i archiwizowanię zgtomadzonej dokumentacj i.

11. Gromadzenię i przetwatzanie danych osobowych osób uprawnionych do świadczeń.

12. Współptaaa z wszelkimi instytucjarni araz współpracownikami w ramach świadczeń

rodzinnych i świadczeń wychowaw czych.



13. opracowyw,anie analiz i sprar,vozdań w zakresie prowadzonych spraw.

1 4. wy,konywanie innych czynno śc i wynikaj ący ch z zal<r esu zleconyc h zadań.

4. Warunki pracy na stanowisku

L. praca biurołva,

2. lł,pełnvm rr,_rtniarze czasu nrecy"

3. oC poniedziałxu Co pia.tku rrd 7"15 do tr5.] 5.

4. praca w siedzibie MGOPS w Czersku,

5. ąarz,ędz:a i r-raltliał}, pi*.cy - komputeą kserokopiarka, fax, niszczarka,

6. praca prz;l monitorzę ekranowym powyżej 4 godzin dziennie, praca związana z

blezpcśrłiini ą łl;sł.-rtą kJ icnt* 
"

?. bud;,r.ek i:osii:rla balieq,. dla osob z nię,oęłnospawnością ruchową (m.in. brak windy)

8. v4lnagrorlzilrtie usta,lane zgoJnie z. rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca

2009 r.,-,1,.rprłą,li rłyn gładzania piacownikór.v sarnorzą-dov\Tch (Dz.U. Z 2014 r.Poz.
1785)

9. vr;zl.,51glgdzer,|i 1,-".Ąpłacane dc 28 dnia każdego miesiąca.

5. 'Wymagane dokumenĘ

1.list rnotvwac;,jny,

2. kwestionariusz osobowy - według wzoru dostępnego na stronie internetowej,

3. CYlżyciorys :z infornracjami o wyksźałceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy

zawodowej,

.1. oślvia<lłzełrię, ł-. niekatalności, dotyczące treści - jak w pkt 2 ppkt 3 ogłoszenia,

5. aśviiadczęnię a pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw

pubiiczn;zch, dat;lezącę treści - jai< w.pkt 2 ppkt 2 ogłcszenia,

6. kopi e doku mcntćl w, p otrł,ierdzaj ąc 1,ch vi.Tryla gany staż, pr acy,

7. }<cpie dyplcnru ukończenia studiów rłyższych i dokumentów potwierdzających

c]oCe=tkovrę l<iva li lil: aci t,

8. cślł,iarjczefiie, że kandydat llrytaz,a zgadę na przetwarzanie srvoich danych osobowych

zgc<inie z rtstzv;ą z rtnia 29 sierpnia ]997 rcku o cchronie danych osobowych (tj.Dz.U, Z

?,01 5 r. rlc:r. 2, i 3 5) rv cel:; rrzygotovrania naboru,

Uw,:rga: ,wszell ie rJokuirrentv złłżonę rv postaei kopii muszą być potwierdzone za zgodność

z, oi,r,ginałe{n przez icmdydata lub notariusza.

6. lnflcrreracje dcdatk*we

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, r.v rozumieniu przepisów o rehabilitacji



łC

zalĄlodowej i społecznej araz zairudnianiu osób nieoełnosprau,nych \Ą7 miesiącu

poprzedzają*ym datę upublicznienia lgłcsze;ria" o yiłła!z,; iĘ. !t;,ła*r, ;'.',i15) wyniósł

powyżej 6?i.

N{erytor,vczi;y eiap naboru, w ktcry,*r seiei;c;il l.,;tildydal*l.... 1^, złii:ł^],,lśol ;łl iii:;ł;y ofert

spełniających wszystkie ,"vytiiaga;:ia forinaiilę * cdl;yr;i,aii się tłcrż; łłi:,i;,,t:.z

przeprołvadzenio z kandydatami :

. inclywidrralnyclr rozmów kwalifikacljnych - kazri,v kandyłiat zcsiaiie poił:tli--l,n.crr.8.ny o

miejscu orae termiriie ida;a i głdzina,; i;i,zepr,;ł.vadzl:nla rozinox,y;.ieżeli ka"ll3ydat nie stawi

się, w, "NyznlezrŁym tenłinie, rra i:i]z;lii]wę ilv.;aiifikac,vj,lą,'aa§ź. 
"pł:żtli siq :i;ę;ej niż 10

minu-t, Komisja podejmuje deeyzję c jego ,łJkluczeniu ;l c_aiszegc pcstęp:611i;1_11!g

rekrutacyjnego, luŁ,

. najpierq grupowego pisemnego testu wiedzy i/lub umiejętności, a rv d,alszej kclejności

indy-widualnycŁl tozrnó,łł kwalifikac;5nych - kużdy kandydat zostanie poinfonłowany o

miejsclr oraztęftnlliie (<iata i godziłra) jego przcplo,łvadz-rlia; jezeii kanCyd.łi iiie stawi się

punktualnie "v1, wyznaczonym termittie, Kcmisja poclejmuje dec1,.z.ję c jegc ,"r.r},kiuczeniu z

dalszegc postępo*,ania rekrutacyjnogu;

7, Miejsce i termin złożenia dokumentów

Winiagane dokurrienty należy złażyt, osłbiśeie 1ł/ seKrctaria*:ie iub prz;słać na adres

Miejsko - Gmirrnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Czersku, rii. Przytr:rawa 22,89-650

Czersk w,zamkniętej kopercie z dopiskienr: ,,Nabór na stanov;isilc Lfięrelia" da dnia 15

marca 2Gt6 r. do godziny 10.00. C zacjiowa*iu termirrrł łSec-vc',uj e Ąata r.łpływu do

Ośrodka,

Aplikacje, które v,lpłyną dc Ośro<ika niekclnpletne iui: po upłyrvie ri,sitazanego wyżej

terminu nie będą rozpatrywane.

Infonnacja o wyniku naboru 'oędzie umięszczona na stronie inten:,etawej Biuletynu

Informacji Publicznej Miejsko - Gminr:ęgo Ośrodka Pomocy Społecznej w Czersku

http : //m gopsczełsk. mo_i bip. pll

W przypadku dostarczenia danych osobowych inn;rch niż łłymagane

zńączenia oświadczęnia o wyrażeniu zgody na przetwatzałte

dokumenty będą komisyjnie znisz czone.

-w ogłoszeniu oraz nie

danyr:h osobowych,

{_}-},- R}i OR
\{ie.istlo - Grłin
Panocy 9poi

Ośrodka
Czersku

Czersk, dnla 29.0ż"2016 r. mgr Sylvl ska


