Kros$niewice, dnia 04.03.2016r.
MGOPS.110.2.2016.MK

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym
w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Krosniewicach

Miejsko - Gminny OSrodek Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach oglasza nabdr
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego i karty duzej rodziny w MGOPS w Kro$niewicach.

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejsko - Gminny OSrodek Pomocy Spotecznej w Kros$niewicach, ul. Leczycka 15b,
99-340 Krosniewice

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
- referent (etat drugi)

III. OKreslenie wymagan na stanowisku referenta w komorce ds. obstugi
Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w MGOPS w Krosniewicach:

1. Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie;

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- wyksztatcenie Srednie: administracyjne, ekonomiczne lub wyzsze: administracyjne,
ekonomiczne lub prawne;

- staz pracy - nie dotyczy;

- kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

- odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, sumiennos$¢, obowigzkowos¢;

- umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej i pracy w zespole;

- zdolnos¢ analitycznego myslenia;

- biegta umiejetno$¢ obstugi komputerowego pakietu biurowego i urzadzen
biurowych;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta.

2. Wymagania dodatkowe - preferowane:
- znajomo$¢ ustawy o Swiadczeniach rodzinnych;

- znajomo$¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

- znajomo$c¢ ustawy o Karcie Duzej Rodziny;

- znajomo$¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

- znajomo$¢ podstaw merytorycznych dziatalnosci osrodkéw pomocy spotecznej w
zakresie niezbednym na stanowisku (w tym podstawowe informacje z ustawy o
pomocy spotecznej oraz ustawy o samorzadzie gminnym);

- znajomo$¢ podstawowych informacji z ustawy o ochronie danych osobowych;

- co najmniej roczne do$wiadczenie w pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy
spotecznej (na stanowiskach pracy zwigzanych bezposrednio z obstuga
interesantéw, na stanowiskach w zakresie obstugi ustawy o s$wiadczeniach



IV.

rodzinnych czy tez funduszu alimentacyjnego w tym m.in. przyjmowanie wnioskéw,
wydawanie decyzji administracyjnych, obstuga programu komputerowego do
obstugi Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, realizacja zagadnien
Swiadczen nienaleznie pobranych i dochodzenie ich zwrotu, lub w zakresie obstugi
innych $wiadczen i prowadzenie w tym zakresie postepowania administracyjnego),
badZ w innych jednostkach samorzadu terytorialnego;

znajomos$¢ programu do obstugi §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
- ,SYGNITY”, programu do obstugi Karty Duzej Rodziny, oraz aplikacji do obstugi
sprawozdan , CAS”.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta:

przygotowywanie i realizowanie prac zwigzanych z udzielaniem $wiadczen
rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego;

opracowywanie potrzeb i Srodkéw na $wiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny
na dany rok;

przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych i §wiadczen z
funduszu alimentacyjnego tacznie z petng dokumentacjg wynikajaca z ustawy o
$Swiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
prowadzenie postepowania w sprawie przyznania i wyptacania $wiadczen
rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego;

opracowywanie decyzji administracyjnych;

sporzadzanie list wyptat $wiadczeniobiorcéw, przelewéw bankowych, przekazéw
oraz przesytek pocztowych;

terminowe przyznawanie i realizowanie Swiadczen;

prowadzenie rejestru wnioskow wydawanych decyzji oraz teczek z dokumentacja
Swiadczeniobiorcow;

wykonywanie  wszystkich czynnoSci zwigzanych z obsluga programu
komputerowego do obstugi Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego -
LSYGNITY”,

wykonywanie wszelkich sprawozdan $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego;

weryfikacja i aktualizacja $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

gospodarowanie sSrodkami budzetowymi bedacymi w dyspozycji danego stanowiska
pracy i kontrolowanie prawidtowoSsci ich wykorzystania;

comiesieczne przygotowywanie zapotrzebowania na $wiadczenia rodzinne i
fundusz alimentacyjny oraz przekazywanie danych do projektu budzetu na kolejny
rok;

prowadzenie calego postepowania administracyjnego, sprawozdawczego,
weryfikacyjnego, planowanie i gospodarowanie budzetem w sprawie Karty Duzej
Rodziny;

prowadzenie niezbednych statystyk;

przygotowywanie korespondencji do wysytki;

udzial w szkoleniach;

archiwizowanie dokumentacji;

prowadzenie teczek spraw §wiadczeniobiorcéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna;
obstuga sprzetu biurowego;

inne zadania zlecone przez przetozonego.



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce wykonywania pracy: Miejsko - Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w
Kros$niewicach przy ul. Leczyckiej 15b;

2. umowa o prace: peten etat na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia;

3. wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo, dobowo 8 godzin, od poniedziatku do
piatku w godz. od 7.30 do 15.30.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w MGOPS w Kros$niewicach
w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w lutym 2016 roku byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny;

- zyciorys (curriculum vitae) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

- oryginat kwestionariusza osobowego;

- kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem);

- kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajacych
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (np. dyplomy, zaswiadczenia o ukonczonych
kursach, szkoleniach);

- referencje;

- oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku referenta wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do Ogtoszenia;

- oSwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do Ogtoszenia;

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do Ogtoszenia;

- o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik do Ogloszenia;

- kserokopia dowodu osobistego;

- w przypadku wskazania kwalifikacji innych niz okreSlone w wymaganiach
niezbednych - inne dokumenty (w tym np. za§wiadczenia, certyfikaty, dyplomy, opinie)
dokumentujace posiadane umiejetnosci, kwalifikacje.

VIII. Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 16.03.2016r. do godz. 13.00

Oferty nalezy sktadaé w sekretariacie Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Kro$niewicach w godzinach od 7.30 do 15.30, a w dniu 16.03.2016r. do godz. 13.00
lub przesta¢ poczta do dnia 16.03.2016r. do godz. 13.00 wytacznie w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,Konkurs - referent - etat drugi (MGOPS.110.2.2016.MK) w
komorce ds. obstugi $Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w MGOPS
Krosniewice.

Uwaga: liczy sie data wpltywu do Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kro$niewicach. Adres: Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach,
ul. Leczycka 15b, 99-340 Kro$niewice.



Dokumenty ztoZone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

IX.

1.

Inne informacje:

Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzi komisja powotana przez Kierownika
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach.

Kazdy dokument sktadajacy sie na tre$¢ oferty, w ktérym wymagany jest podpis
oferenta, wymaga ztozenia wtasnorecznego podpisu, pod rygorem odrzucenia
oferty.

Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione nie podlegajg uzupetnieniu lub
poprawieniu.

Osoby, ktore spelnia wymogi formalne zostang powiadomione telefonicznie o
terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejsko - Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach zapozna¢ sie mozna w siedzibie
Osrodka.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kros$niewicach, na stronie
internetowej BIP Urzedu Miejskiego w Kro$niewicach oraz na tablicy informacyjnej
w Miejsko - Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Kro$niewicach.

Kierownik Miejsko - Gminnego OsSrodka Pomocy Spotecznej w Krosniewicach
zastrzega sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny lub
niedokonania wyboru sposréd oséb, ktére beda spetniaty warunki formalne.
Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie spetnili wymagan formalnych bedg zwracane na
wniosek i odbierane osobiScie przez zainteresowanych za pisemnym
potwierdzeniem.

Dodatkowych informacji udziela Kierownik Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krosniewicach (tel. 024 25 23 545)

KIEROWNIK MGOPS w Krosniewicach
/-/ mgr Monika KaZzmierska

Zataczniki:

1. Wz6r oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na
stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o konkursie;

2. Wz6br oswiadczenia dot. niekaralnosci;

3. Wzor oSwiadczenia dot. pelnej zdolnoSci do czynnosSci prawnych i
korzystania z peini praw publicznych;

4. Wzdér o$wiadczenia dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5. Kwestionariusz osobowy



Zatqcznik 1.

Krosniewice, dnia ......ccccevveevevieevevieeeee e

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE O BRAKU PRZECIWWSKAZAN DO WYKONYWANIA PRACY NA
STANOWISKU OKRESLONYM W OGLOSZENIU O KONKURSIE

Niniejszym o$wiadczam, Ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy
Na StANOWISKU .o

(czytelny podpis kandydata)

Zatgcznik 2.
Krosniewice, dnia .....cocooeveeveevnveiiiiineeeeeennns
o
T
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bytem/bytam skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

(czytelny podpis kandydata)



Zatqcznik 3.

Krosniewice, dnia ......ccccevveevevieevevieeeee e

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystam
z peni praw publicznych.

(czytelny podpis kandydata)

Zatqcznik 4.

Krosniewice, dnia .........eeeeuvrveeier e i,

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach oraz podanych przeze mnie ustnie w postepowaniu dotyczacym naboru
na wolne stanowisko urzednicze w komorce ds. obstugi $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego w Miejsko - Gminnym OSrodku Pomocy Spotecznej w
Kros$niewicach dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r., poz.
2135 z poéZn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.z 2014 r., poz. 1202 z p6Zn. zm.).

(czytelny podpis kandydata)



Zatqcznik 5.

Kwestionariusz osobowy

1. Imie (IMIONA) i NAZWISKO ....c..viiiiiiiii e e
N &) NAZWISKO FTOUOWE.......eiiuiiiiiitiiic et e
miejsce
na fotografie D) IMIONA FOUZICOW. ..o e e
C) NAZWISKO rOAOWE MALKI ...vveeiieiiiiiie ettt e e et e e e e st be e e e e s saareeeas
2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo
4. Numer ewidencyjny (PESEL) 5. Numer identyfikacji podatkowej (NIP)
6. MiIEJSCE ZAMEBIAOWANIA. ... .o ieeeeee ittt e ettt ettt ettt e e ettt sat e et e e eat et e ettt e et bt e e steeesat e e e asbeeeeateeeensteeenbe saeeeeseeeeanteeeanseeenneeennns
(doktadny adres)
(adres do korespondencji) (telefon)
F AL 74 T2 (o= o 1T TP PP PP PPPRPR PP
- NAZWA SZKOMY | FOK UKONCZENIA .......eeiiiiiiecie ettt ettt sh e e sk e e bt e st e eb e et e e enre e e sanee s
Zawod Specjalnosé Stopien Tytut zawodowy - naukowy

8. Wyksztatcenie uzupetniajagce, poda¢ date ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania

kursy studia podyplomowe

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres . )
Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do




10. Dodatkowe uprawnienia, umiejetno$ci, zainteresowania
Znajomos$¢ jezykodw obcych

Prawo jazdy, obstuga komputera, inne umiejetnosci

1) oo ettt NS

12. Powszechny obowigzek obrony:
a) stosunek do powszechnego ObOWIGZKU ODIONY .........ccuiiiiiii e e e e st e e e e e erbaeeee s

b) stopien WOJSKOWY ........ccceveiiiiiiieeiie e numer specjalnoSCi WOJSKOWE] ........cccouiiuiieiiiiiiiiiee e
c) przynalezno$¢ ewidencyjNa dO WKU ........ooo it et e e et e e et e e em et e e anee shteeeamteeeanbe e e anbeeeennneeesneeas
d) NUMET KSIGZECZKI WOJSKOWE] .....ceitiieiiiii ittt etttk e ettt e £ e e e e s b e e e e be e e e an e e e e abn e e e nteeennes

€) przydziat mobilizacyjny do Sit ZDroJNVCN RP ..........oiiii e e e et e e e e e e et a e e e aaaeea s

14. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. |, 2, 4, i 6 sg zgodnie z dowodem osobistym seria ...........ccccevviiiiiiiiiiieen s
] ST UUPTRRRPPPR WYOANYIM PIZEZ ...ttt ettt ettt e e ettt e e e e s 24 st e e e e e e e abbe e e e e eannabeeaeeannbbeeeeeannes
UVttt ettt e e e et e e e nbbeeeeeaaaie oeMMeeeeeeeeheteeeeeeaateeeeeeaaaneeeeeeanareeeeaaan eeaan albo innym dowodem tozsamosci

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz)

* niepotrzebne skresli¢




