Biaty Bor, dnia 05 czerwca 2019 .

KIEROWNIK MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ W BIALYM BORZE
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektora ds. Swiadczeri Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego
w Dziale Swiadczen Rodzinnych Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Biatym Borze

I.  Nazwa i adres jednostki:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
78-425 Biaty Bor, ul. Nadrzeczna 2a/2
tel. 94 3739 718
fax 943739737

Il. Okreslenie stanowiska:
Podinspektor ds. Swiadczeri Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego

11l. Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z paristw cztonkowskich Unii Europejskiej
albo obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo podejmowania zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie,

2. wyksztatcenie wyzsze - preferowany kierunek ekonomiczny lub administracyjny albo $rednie
(ekonomiczne lub administracyjne) z co najmniej 2 letnim stazem pracy w administracji,

3. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. niekaralnosc¢ za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

5. posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

6. nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:
1. znajomosé przepisdw prawa:
e ustawy o swiadczeniach rodzinnych,
e ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
e kodeks postepowania administracyjnego,
e ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
e ustawy o naliczaniu i wyptacie zasitkow dla opiekundw,
e ustawy o pomocy spotecznej,
e ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz innych korespondujgcymi
z w/w ustawami.
e aktéw wykonawczych do w/w ustaw,
e ustawy o ochronie danych osobowych.
2. umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych word, excel, oraz programéw niezbednych
w pracy w MGOPS,
umiejetnosc¢ obstugi urzgdzen biurowych,
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach,
komunikatywnos¢,
wysoka kultura osobista.
kreatywnos¢, samodzielnos¢, systematycznosé, doktadnosé
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,
zdolnosci analityczne i umiejetnosc pracy w zespole.

WX NU AW

v. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. przyjmowanie i kompletowanie wnioskdéw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych,
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11.
12.
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sporzadzanie projektéw decyzji z zakresu Swiadczen rodzinnych, alimentacyjnych,

sporzadzanie projektéw zaswiadczen z zakresu Swiadczen rodzinnych, alimentacyjnych,

prowadzenie rejestru z zakresu swiadczen rodzinnych, alimentacyjnych

i dtuznikow alimentacyjnych,

obstuga programu,

sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych, wychowawczych i alimentacyjnych oraz sprawozdan,
realizacja programdw rzagdowych (,,Dobry start”, ,,Za zyciem” i inne)

organizowanie realizacji Swiadczen i czuwanie nad prawidtowoscig ich wykonania,

przygotowanie dokumentacji przewidzianej obowigzujgcymi przepisami dla danego swiadczenia,

. przyjmowanie i obstuga petentdéw w sprawach swiadczen rodzinnych, wychowawczych i

alimentacyjnych,

prowadzenie postepowania wobec dtuznikédw alimentacyjnych oraz dokumentacji w tym zakresie,
doskonalenie zawodowe, doskonalenie form pracy, biezgce zapoznawanie sie z aktami prawnymi i
zarzadzeniami,

Warunki pracy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wymiar czasu pracy — petny etat, 40 godz. tygodniowo,

praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku,

przewidywana data zatrudnienia: od 26.08.2019r. - kandydat wytoniony w drodze naboru na
stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na podstawie umowy na czas okreslony (3 miesiecy), po
uzyskaniu pozytywnej oceny pracy pracownik zostanie zatrudniony na czas nieokreslony,

miejsce pracy w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatym Borze,

ul. Nadrzeczna 2a/2, budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych,

na stanowisku pracy wystepujg obcigzenia : narzgdu wzroku, uktadu miesniowo-szkieletowego, praca
W pozycji siedzgcej, narazenie na stres,

narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy,

bezposredni kontakt z klientami.

VII. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych za miesigc poprzedzajgcy date upublicznienia ogtoszenia
wynosi ponizej 6%.

VIil. Wymagane dokumenty:

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

7)
8)

9)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania w zatgczniku),
kserokopie dyploméw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie kandydata, (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

kserokopie swiadectw pracy i zaswiadczenia dokumentujgce wymagany staz pracy i doswiadczenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych na danym stanowisku ,
wtasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie,

w przypadku osdb nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego dokumenty potwierdzajgce znajomosc
jezyka polskiego okreslone w przepisach o stuzbie cywilnej.

10) wtasnorecznie podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych przy procesie rekrutacji

(druk do pobrania w zatgczniku),

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie numeru telefonu

(druk do pobrania w zatgczniku),

12) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy

zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2011r. o pracownikach samorzgdowych),



IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Miejsko Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatym Borze, pokdj Nr 1, w godzinach pracy Osrodka lub przestac
pocztg na adres: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Nadrzeczna 2a/2, 78-425 Biaty Bér,
z dopiskiem na kopercie: ,Nabér na stanowisko Podinspektora ds. Swiadczert Rodzinnych,
Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego w Dziale Swiadczer Rodzinnych Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatym Borze ” w terminie do dnia 19 czerwca 2019r. (wiacznie).

Aplikacje, ktore wptyng do Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatym Borze po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Za date ztozenia ofert uwaza sie date wptywu przesytki
do Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatym Borze.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Biatym Borze www.bip.bialybor.com.pl oraz na tablicy informacyjnej
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatym Borze.

Lista kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalne (niezbedne) okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu i na tablicy ogtoszen w siedzibie
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Biatym Borze po uptywie terminu do z
tozenia dokumentdéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Biatym Borze. O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

| etap — sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne. Kandydaci dopuszczeni
do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie telefonicznie.

Ostateczng decyzje o przyjeciu kandydata do pracy podejmuje Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka

Pomocy spotecznej w Biatym Borze.

X. Informacje dodatkowe:

1. Ztozone oferty bedy sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan niezbednych
(formalnych) dla kandydata na wskazane przez niego stanowisko. Osoby spetniajgce te kryteria zostang
zaproszone do sprawdzenia wiedzy teoretycznej i praktycznej oraz na rozmowe kwalifikacyjng,
w zwigzku z powyzszym prosimy o podanie bezposredniego kontaktu z kandydatem (numery telefonu).

2. Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzgdzony protokot.

3. Oferty odrzucone bedzie mozna odebrac¢ w terminie 1 miesigca od ostatecznego terminu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Biatym
Borze. Pracownikiem uprawnionym do kontaktu jest Pani Teresa Kirko - Starszy Inspektor ds. Swiadczen
Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego , tel. 94 3739718 wew. 25.

Agnieszka tazor
Kierownik MGOPS Biaty Bor
Biaty Bor, dnia 05 czerwca 2019r.



