OGLOSZENIE O NABORZE NR 2/2017
z dnia 13 grudnia 2017 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2016 poz. 902 z pozn. zm.)

Kierownik Miejsko—Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kisielicach

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze od 02.01.2018 w Miejsko—Gminnym

Osrodku Pomocy spotecznej w Kisielicach, (tel. 55 275 64 41)

referenta do spraw realizacji $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i §wiadczenia

wychowawczego

2 etaty

1. Wymagania niezbedne dla kandydata:

1)

2)
4)
5)

6)
7)

Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorych obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
Posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie, preferowane wyzsze;

Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow referenta;

Nieposzlakowana opinia;

Znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu: ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, ustawy 0 pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw, ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, a takze
umiejetnos¢ interpretacji przepisoOw prawnych zwigzanych z pomocg spoteczna.

2. Wymagania dodatkowe dla kandydata:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Biegta obstuga pakietu MS Office;

Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;
Samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, doktadnosé;
Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Umiejetno$¢ organizacji wlasnej pracy;

Wyrozumiatos$¢, cierpliwosé, empatia.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, m.in.:

1.

2.

3.

4.

Udzielanie, zglaszajacym si¢ interesantom, wyczerpujacych informacji z zakresu spraw
uregulowanych w: ustawie o $wiadczeniach rodzinnych; ustawie o ustaleniu i wyplacie
zasitkow dla opiekunow; ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentow; ustawie o
pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

Wydawanie drukéw wnioskéw oraz przyjmowanie wypetnionych wnioskéw o ustalenie prawa
do $wiadczen okre$lonych wyzej wymienionymi ustawami.

Woprowadzenie pozyskanych danych - z zakresu realizowanych spraw - do systemu
elektronicznego.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych  dotyczacych $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow,



swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz §wiadczen wychowawczych.

5. Przygotowywanie list wyplat przyznanych §wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, §wiadczen wychowawczych oraz przelewow.

6. Ewidencjonowanie przyznanych §wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekundw, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych.

7. Prowadzenie postegpowan administracyjnych w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych, zasitkow dla opiekunow, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
wychowawczych i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z tego zakresu.

8. Przygotowywanie informacji o dtuznikach alimentacyjnych majacych wptyw na skuteczno$é
prowadzonej egzekucji i przekazywanie ich komornikom sadowym i organom okreslonym
W ustawie.

9. Podejmowanie dziatan wobec dluznikoéw alimentacyjnych oraz prowadzenia postgpowan -
przewidzianych ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

10. Przygotowywanie pism do SKO, a takze przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji — w celu
przekazania do organu odwotawczego.

11. Przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji.

12. Przygotowywanie zaswiadczen - na wniosek osoby uprawnionej lub uprawnionej do tego
instytucji - o przyznanych $wiadczeniach rodzinnych, zasitkach dla opickunow, $wiadczeniach
zZ funduszu alimentacyjnego, $wiadczeniach wychowawczych.

13. Sporzadzanie sprawozdan-rzeczowo finansowych o wydatkach poniesionych na §wiadczenia
rodzinne, zasitki dla opiekunéw, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz na §wiadczenia
wychowawcze.

4. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kisielicach, ul.
Sienkiewicza 18, I pigtro budynku, brak windy, praca biurowa przy monitorze, oswietlenie
stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym.
5. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:
a) Pelny wymiar czasu pracy,
b) Pierwsza umowa na czas okreslony na 3 miesigce, nast¢pnie na czas niecokreslony,
¢) Prawa i obowiazki pracownika reguluja przepisy o pracownikach samorzadowych,
d) Planowany termin zatrudnienia od 02.01.2018 r.

6. Wymagane dokumenty:

1) podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
3) list motywacyjny,

4) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

5) kopie dyplomoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

6) kopie dokumentoéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe 1 umiejetnosci,

7) kopie $wiadectw pracy,

8) referencje dotychczasowych pracodawcow, jesli kandydat takie posiada,

9) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych i o niekaralnosci za

przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe lub zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci.

10) o$wiadczenie o obywatelstwie polskim lub obywatelstwie Unii Europejskiej lub
obywatelstwie innych panstw, ktorych obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz



ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016
poz. 902 z p6zn. zm.).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Ogloszenie o naborze na stanowisko
referenta do spraw realizacji $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia
wychowawczego” mozna sktada¢ w terminie do 27.12.2017 r. do godziny 10.00:

1)
2)

3)

osobiscie, w siedzibie Miejsko—Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kisielicach ul.
Sienkiewicza 18,

droga elektroniczng na adres Kkierownikmgops@Kkisielice.pl (dokument musi zawieraé
podpis elektroniczny kwalifikowany),

lub przesta¢ za posrednictwem poczty lub kuriera na adres (decyduje data wptywu do
Miejsko—-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kisielicach): Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Kisielicach, ul. Sienkiewicza 18, 14-220 Kisielice.

8. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

aplikacje, ktore wptyna do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w  Kisielicach po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania sprawdzajacego zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu tego postepowania. W zwiazku z tym kandydaci sg proszeni
0 podanie numeru do kontaktu telefonicznego,

informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kisielicach oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Kisielicach i Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kisielicach,

dokumentacja aplikacyjna kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego zostanie odestana poczta,

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegélowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 .,
poz. 922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity: Dz. U. 2 2016 poz. 902 z p6zn. zm.) oraz wlasnorecznie podpisane
dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: (55) 275 64 41.

9. Wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi co
najmniej 6%.

Umieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kisielicach dnia 13.12.2017 r.
Umieszczono na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego i Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kisielicach dnia 13.12.2017 r.

Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kisielicach

/-/ Lucyna Grze$-Remus


mailto:kierownikmgops@kisielice.pl

