Biały Bór, dnia 15 lipca 2014 r.

KIEROWNIK MIEJSKO – GMINNEGO OŚRODKA
 POMOCY SPOŁECZNEJ W BIAŁYM BORZE

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY 
(UMOWA NA ZASTĘPSTWO)

MŁODSZY REFERENT ŚWIADCZEŃ RODZINNYCH I ALIMENTACYJNYCH
w pełnym wymiarze czasu pracy

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej 

78-425 Biały Bór, ul. Nadrzeczna 2a/2
tel. 94 37 39 718
fax  94 37 39 737
II. Określenie stanowiska:

 MŁODSZY REFERENT ŚWIADCZEŃ RODZINNYCH I ALIMENTACYJNYCH
III. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem:

1) niezbędne:

a) wykształcenie wyższe magisterskie (preferowane ekonomia, administracja) lub średnie z co najmniej 3 letnim stażem pracy 
w  administracji,

b) korzystanie z pełni praw publicznych, pełna zdolność do czynności prawnych,

c) niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia.

2) dodatkowe:

a) kreatywność, samodzielność, systematyczność, dokładność,

b) gotowość do podnoszenia kwalifikacji,

c) zdolności analityczne i umiejętność pracy w zespole,

d) biegła znajomość obsługi komputera,

e) znajomość przepisów prawa: 

· ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o świadczeniach rodzinnych,

· kodeks postępowania administracyjnego,

· ustawy  z  dnia 7 września 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,

· ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej,

· ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych.

Osoby, które nie będą spełniały wszystkich wymagań niezbędnych nie zostaną dopuszczone do udziału w prowadzonym postępowaniu.

IV. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku to m.in.:

1. przyjmowanie i kompletowanie wniosków o ustalenie prawa do świadczeń rodzinnych i alimentacyjnych,

2. sporządzanie projektów  decyzji z zakresu świadczeń rodzinnych, alimentacyjnych,

3. sporządzanie projektów zaświadczeń z zakresu świadczeń rodzinnych,     alimentacyjnych,

4. prowadzenie rejestru z zakresu świadczeń rodzinnych, alimentacyjnych 
i dłużników alimentacyjnych,

5. obsługa programu,

6. sporządzanie list wypłat świadczeń rodzinnych i alimentacyjnych  oraz sprawozdań,

7. organizowanie realizacji świadczeń i czuwanie nad prawidłowością ich wykonania,

8. przygotowanie dokumentacji przewidzianej obowiązującymi przepisami dla danego świadczenia,

9. przyjmowanie i obsługa petentów w sprawach świadczeń rodzinnych 
i alimentacyjnych,

10. prowadzenie postępowania wobec dłużników alimentacyjnych oraz dokumentacji w tym zakresie,

11. doskonalenie zawodowe, doskonalenie form pracy, bieżące zapoznawanie się z aktami prawnymi i zarządzeniami,

V. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy – pełny,

2) miejsce pracy: siedziba Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej 
w Białym Borze,

3) umowa zostanie zawarta na czas zastępstwa pracownika tj. na okres ok. 1 roku,

4) liczba kandydatów do wyłonienia – 1 osoba. 

VI. Informacja o wysokości wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów ustawy 
o rehabilitacji zawodowej osób niepełnosprawnych:

     Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych za miesiąc poprzedzający datę upublicznienia ogłoszenia wynosi  powyżej 6%.
 VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) życiorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie świadectw pracy, bądź innych dokumentów potwierdzających staż pracy,

4) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

6) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku inspektora ds. świadczeń rodzinnych,

7) oświadczenie że kandydat nie był karany za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe,

8) oświadczenie kandydata stwierdzające, iż posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz  korzystania w pełni praw publicznych,

9) kserokopia dowodu osobistego,
10) kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (dotyczy kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art.13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2011r. o pracownikach samorządowych),

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

12) oświadczenie w sprawie ”wyrażenia zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. 
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz.926, ze zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593, ze zm.)” – podpisane w sposób czytelny przez kandydata. 
VIII. Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać do dnia 30 lipca 2014 r., osobiście w Biurze Obsługi Interesanta Urzędu Miejskiego w Białym Borze, pokój Nr 8 lub przesłać pocztą na adres: Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej, ul. Nadrzeczna 2A/2, 78-425 Biały Bór w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze ”Młodszy referent świadczeń rodzinnych i alimentacyjnych„

Aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
Za datę złożenia ofert uważa się datę wpływu przesyłki do Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Białym Borze lub datę złożenia w Urzędzie Miejskim w Białym Borze w godz. pracy Urzędu.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Białym Borze www.bip.bialybor.com.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzędu oraz Ośrodka.

Lista kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne (niezbędne) określone 
w ogłoszeniu o naborze zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu, na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu oraz na tablicy informacyjnej przy  ul. Nadrzecznej 2 A/a2 w Białym Borze w siedzibie M-G OPS - po upływie terminu do złożenia dokumentów, określonego  w ogłoszeniu 
o naborze.

Informacje dodatkowe o naborze można uzyskać pod numerem telefonu 
94 37 39 617 w godzinach urzędowania Ośrodka Pomocy Społecznej. 
Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej przy ul. Nadrzecznej 2 a/2 w Białym Borze, 
w godz. pracy Ośrodka.  

Inne informacje:

Złożone oferty będą badane pod względem kompletności i spełnienia wymagań niezbędnych (formalnych) dla kandydata na wskazane przez niego stanowisko. Osoby spełniające te kryteria zostaną zaproszone do sprawdzenia wiedzy teoretycznej i praktycznej w II etapie naboru tj. test i rozmowa kwalifikacyjna. 
W związku z powyższym prosimy o podanie bezpośredniego kontaktu 
z kandydatem (numery telefonu).

Oferty odrzucone będzie można odebrać w terminie 1 miesiąca od ostatecznego terminu.

Z prowadzonego postępowania konkursowego zostanie sporządzony protokół.

Kierownik
Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej

/-/ Lucyna Lesińska
