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Dyrektor Miejsko - Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Czersku
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze -
Samodzielny Referent

Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czersku

1. Adres jednostki i okreslenie stanowiska pracy:
nazwa jednostki: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
adres jednostki: ul. Przytorowa 22, 89-650 Czersk
nazwa stanowiska:  samodzielny referent

wymiar czasu pracy: pelen etat.

2. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapi¢ kandydat/ka ktora:

1. ma obywatelstwo polskie,
2. ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3. nie by¥a prawomocnie skazany/a za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe,

4. posiada wyksztalcenie wyzsze, preferowane wyksztatcenie na kierunku administracyjnym lub

ekonomicznym.
5. staz pracy: minimum 2 lata.
6. ma dobry stan zdrowia,

7. ma nieposzlakowang opinig,

3. Wymagania dodatkowe

1. Znajomos$¢ zagadnien Kodeksu Postepowania Administracyjnego.



N

2. Znajomos$¢ przepisow ustawy o dodatkach mieszkaniowych, Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 28 grudnia 2001 r w sprawie dodatkow mieszkaniowych oraz
Rozporzadzenia Ministra Transportu, Budownicta i Gospodarki Morskiej z dnia 26 kwietnia
2013 roku w sprawie sposobu przeprowadzania wywiadu $rodowiskowego, wzoru
kwestionariusza wywiadu oraz o$wiadczenia o stanie majgtkowym wnioskodawcy i innych
cztonkdéw gospodarstwa domowego, a takze wzoru legitymacji pracownika upowaznionego
do przeprowadzenia wywiadu.

3. Znajomos$¢ przepisOw ustawy o zmianie ustawy — Prawo energetyczne oraz niektdrych
innych ustaw (w zakresie dodatkéw energetycznych).

4. Znajomo$¢ przepisOw ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy o ochronie danych
osobowych.

5. Ogdlna znajomos$¢ zagadnien ustawy prawo zamowien publicznych.

6. Ogoélna znajomo$¢ przepisdw ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw.

7. Dobra obsluga komputera w zakresie MS Office (Word, Excel) i urzadzen biurowych,
w tym znajomos$¢ programow komputerowych.

8. Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej, do§wiadczenie w pracy w instytucjach

pomocy spoleczne;j.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje m. in.

1. Obstuga dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych:

- realizowanie ustawy o dodatkach mieszkaniowych oraz o zryczaltowanym dodatku
energetycznym;

- ustalanie uprawnien i wysokosci §wiadczen, zasady i tryb przyznawania §wiadczenia;

- przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz dodatku
energetycznego wraz z wymaganymi zalgcznikami;

- wydawanie decyzji administracyjnych;

- sporzadzanie list wyptat;

- sporzadanie sprawozdan oraz zapotrzebowan odnosnie dodatku energetycznego.

2. Obstuga Karty Duzej Rodziny

- realizacja ustawy o Karcie Duzej Rodziny;

- przyjmowanie wnioskow o Karty Duzej Rodziny wraz z wymaganymi zatgcznikami;

- udzielanie informacji odnos$nie kart;

- ustalanie uprawnien na podstawie dostarczonych dokumentow;

- wprowadzanie wnioskéw do systemu;

- zamawianie Kkart, przyjmowanie przesytek kurierskich z Wytworni Papieréw



Wartosciowych oraz sprawdzanie zgodnosci przesylki z zaméwieniem;

- odbior kart w systemie, wydawanie kart i ich rejestracja w systemie;

- sporzgdzanie zapotrzebowar na realizacj¢ zadan z zakresu Karty Duzej Rodziny:

- sporzadzanie sprawozdan w aplikacji CAS.

3. Realizacjg ustawy prawo zamowien publicznych, za zakresie nastepujacych zagadnien:

- Dzial I, Rozdzial 1, art. 4 pkt 8;

- Dzial II, Rozdziat 2;

- Dziat II, Rozdziat 3, Oddziat 1.

4. Realizacje¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow:

- ustalanie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

- weryfikacja wnioskow wraz z wymaganymi dokumentami oraz opracowywanie projektow
decyzji w sprawach $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

- weryfikacja  przyjetych dokumentéw pod katem kompletnosci i zgodnogci
z obowigzujgcymi przepisami;

- prowadzenie postepowan wobec dtuznikoéw alimentacyjnych.

4. Wykonywanie innych polecen Dyrektora i Kordynatora.

. Warunki pracy na stanowisku

1. praca biurowa,
. W pelnym wymiarze czasu pracy,
. od poniedziatku do pigtku od 7.15 do 15.15,
. praca w siedzibie MGOPS w Czersku,
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5. narzedzia i materialy pracy — komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka,
6. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

7. budynek posiada bariery dla 0s6b z niepetnospawnoscia ruchowg (m.in. brak windy)

8. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Z 2014 r. Poz.
1786)

9. wynagrodzenie wyptacane do 28 dnia kazdego miesigca.

. Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

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

4. o$wiadczenie o niekaralnosci, dotyczace tresci - jak w pkt 2 ppkt 3 ogloszenia,



5. o$wiadczenie o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, dotyczace tresci - jak w pkt 2 ppkt 2 ogloszenia,

6. kopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy,

7. kopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i dokumentow potwierdzajgcych
dodatkowe kwalifikacje,

8. podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

(tj. Dz.U. Z 2014 r., poz. 1182) w celu przygotowania naboru,

W przypadku niedostarczenia kompletu wymienionych dokumentéw, kandydat nie spehni Wymogow
formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Uwaga: wszelkie dokumenty ztozone w postaci kopii musza byé potwierdzone za zgodnos¢

z oryginalem przez kandydata lub notariusza.

7. Informacje dodatkowe
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia o naborze (tj. luty 2016) wyniost
powyzej 6%.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie lub przestaé na adres
Migjsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Czersku, ul. Przytorowa 22, 89-650
Czersk w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko samodzielnego referenta”
do dnia 15 kwietnia 2016 r. do godziny 10.00 o zachowaniu terminu decyduje data

wptywu do Osrodka.

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka nickompletne lub po uplywie wskazanego wyzej

terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czersku

http://mgopsczersk.moijbip.pl/

Czersk, dnia 30.03.2016 1.



