MIEJSKO —~ GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PELCZYCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENTA W ZESPOLE DS. SWIADCZEN RODZINNYCH, SWIADCZENIA
WYCHOWAWCZEGO I FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO

(umowa na czas okreslony)

1. Wymagania niezb¢dne

a)
b)

c)

d)
¢)
f)

wyksztalcenie wyzsze
staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie
nieposzlakowana opinia
znajomos¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:
e ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — KPA
e ustawy o samorzadzie gminnym
e ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych
e ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do
alimentow

e ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy pafnstwa w wychowaniu
dzieci

2. Wymagania dodatkowe

a)

b)
c)
d)
¢)

dobra znajomos¢ obstugi komputera (mile widziana znajomos$é obstugi Epuap,
Empatia, programu do obstugi §wiadczen Sygnity)

uprzejmose, zyczliwosé

umiej¢tnosé pracy w zespole oraz pracy samodzielnej, komunikatywnosé
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

odpowiedzialnos¢, whasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy

3. Zakres wykonywanych zadan

a)

b)

c)

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zalaczonej dokumentacji w
sprawie o przyznanie $wiadczen

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu
swiadczen rodzinnych i wychowawczych

udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych
uprawnief do $wiadczen rodzinnych i wychowawczych



d)

g

h)

wspblpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie
pozyskania i sprawdzania dokumentacji niezbgdnej do przyznawania prawa do
powyzszych $wiadezen

przygotowywanie decyzji ustalajacych prawo do $wiadczenn rodzinnych
1 wychowawczych

sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji zadan

Prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych
$wiadczen

Tworzenie, biezgca aktualizacja wykazdw, informacji i rejestréw przyznanych
$wiadczen

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

a)
b)

c)
d)

€)

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

praca w siedzibie MGOPS w Pelczycach, ul. Starogrodzka 12

praca w wymiarze 1 etatu, siedzgca, biurowa, umystowa, samodzielna

praca wymaga wspolpracy z innymi urzedami i instytucjami

obstuga komputera i innych urzadzen biurowych

wynagrodzenie zasadnicze zgodne z regulaminem wynagradzania MGOPS w
Pelczycach

. Wymagane dokumenty

list motywacyjny

zyciorys (CV)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

kserokopia dokumentéw pos$wiadczajaca posiadane wyksztatcenie oraz staz

pracy

o$wiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscia karna, ze:

* posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw obywatelskich
e nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe

inne dodatkowe dokumenty 0 posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach

o$wiadczenie kandydata, ze wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych

osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) i zgodnie z trescia ogblnego

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie

0 ochronie danych

o$wiadezenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku



6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w
MGOPS w Petczycach™ w terminie do 16 sierpnia 2018r. do godz. 09:00.

Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po wyzej wymienionym terminie nie beda

rozpatrywane. Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone na stronie
internetowej MGOPS w Pelczycach.

Kierownik MGOPS



