OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO REFERENTA
W MIEJSKO — GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W SYCOWIE
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sycowie

ogtasza nabor na wolne stanowisko — Referent

w okresie od 01.08.2017r

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sycowie ogtasza
otwarty nabdr na stanowisko urzednicze referent ds. obstugi programu ,,Rodzina
500 + .,

-

Miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Sycowie, ul.
Wroclawska 8, 56-500 Sycow

Stanowisko: referent
Wymiar etatu: 1/1
[lo$¢ etatow : 1
Termin sktadania dokumentéw: 21.07.2017 r

I.  Wymagania w stosunku do kandydatéw:
a) Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw, ktorym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej
i posiadanie znajomogci jezyka polskiego potwierdzonej dokumentem okre$lonym
w przepisach o stuzbie cywilnej;
2) petna zdolnosé do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelione umyslnie i przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych 1 samorzgdowych,

przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa karne skarbowe;

4) wyksztalcenie wyzsze administracyjne pierwszego lub drugiego stopnia w
rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym;



5) minimum 1 - letni staz pracy, na stanowisku zwigzanym z obstugg §wiadczen
rodzinnych, alimentacyjnych lub 500+ ;

6) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegolnosci pakietu biurowego i
Internetu oraz programu do obshugi §wiadczen Sygnity;

7) ogblna znajomos$é przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, znajomo$¢ ustawy z dnia 11 lutego
2016r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy z dnia 28 listopada 2003r.
o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy z dnia 7 wrzeénia 2007r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw

b) Wymagania dodatkowe ( preferowane — polegajace dodatkowej ocenie w
ramach koncowego wyboru kandydata):

1) ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe w zakresie niezbednym do
wykonywania powierzonych zadan;

2) umiejetnosé praktycznego stosowania przepiséw KPA, umiejetnos¢ interpretacji
i zastosowania aktow prawnych.

Il. Zakres wykonywania zadan na stanowisku :

1. Przyjmowanie, kompletowanie i prowadzenie wnioskow dotyczgcych
$wiadczen z programu ,,Rodzina 500 +”,

2. Rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji; przyznajgcych, odmownych,
zmieniajgcych, uchylajacych, dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranych
Swiadczen,

3. Przygotowywanie list wyplat $§wiadczen oraz innych dokumentéw
niezbednych do realizacji wyplat,

4. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw, wydawanie
zaswiadczen i prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw,

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z koordynacja,

Wspotpraca w zakresie spraw swiadczen rodzinnych.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych w celu prawidlowej realizacji ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci, ktéra wprowadza program ,, Rodzina 500 +”

o

I11. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
1.wymiar czasu pracy- 1/1

2.praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,



3.stanowisko decyzyjne, zwiazane z odpowiedzialnoscia ,
4.czeste kontakty z klientem

5.Migjsce pracy: budynek Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Sycowie, ul Wroctawska 8, 56-500 Sycow

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 5
% .W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile spelnia wymagania na dane stanowisko.

V. Wymagane dokumenty:

« list motywacyjny;

« kwestionariusz osobowy;

« dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy — kopie Swiadectw pracy;

« dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (dyplomy ukonczenia studiow,
swiadectwa ukonczenia szkot);

« dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania oferowanej pracy (ukonczone szkolenia, kursy, certyfikaty)
lub ich odpisy;

« inne dodatkowe dokumenty po$wiadczajace inne posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci;

« o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umyslnie w tym przestepstwa skarbowe;

« o$wiadczenie o braku przeciwwskazan w stanie zdrowia do wykonywania
pracy na stanowisku pracownik socjalny;

o o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby zwigzane z ogloszonym naborem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zamknietej kopercie w
siedzibie Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sycowie (I pietro
sekretariat)
lub przestaé na adres:

Miejsko--Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Sycowie
ul. Wroclawska 8
56-500 Sycow
z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko pracy — Referent”

w terminie do dnia 21.07.2017r. do godz. 12.00



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzulg:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz 922 ze
zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U.z 2016r. 446 ze zm.) ", oraz wlasnorgcznym podpisem.

Osoby, ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz
zakwalifikuja si¢ do dalszego postepowania zostang poinformowane telefonicznie
i zaproszone do dalszego etapu postepowania kwalifikacyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (62)7855150.
Osoba do kontaktu: Anna Kapica.




