OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Konskich
26-200 Konskie ul. Armii Krajowej 22

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT

( nazwa stanowiska)

Numer ewidencyjny naboru: PS.VI. 111.1.2014
Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat, pelny wymiar czasu pracy
Data publikacji ogloszenia: 15.01.2014 roku

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie

2) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze,

6) co najmniej 3-letnie do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej w zakresie obstugi
dodatkéw mieszkaniowych

7) znajomos$¢ nastepujacyh ustaw:
- ustawa o dodatkach mieszkaniowych,
- ustawa prawo energetyczne w zakresie regulujacym kwestie dodatku energetycznego,
- ustawa o pomocy spotecznej,

- ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

Wymagania dodatkowe:
1) kierunek studiow: prawnicze, administracyjne, pedagogiczne,
2) umiejgtnos¢ korzystania z aktow prawnych oraz interpretacji przepisow prawnych,
3) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole,
5) rzetelnos¢, sumienno$é, komunikatywnos$¢ i odpornos¢ na stres,

6) wysoka kultura osobista.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga dodatkow mieszkaniowych i dodatku
energetycznego (przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskow, sporzadzanie decyzji
administracyjnych, przygotowywanie list wyptat dodatkow, wydawanie zaswiadczen,
prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji, przygotowywanie sprawozdawczosci
z zakresu obstugiwanych dodatkow).

2. Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu pomocy
spolecznej (zadania wiasne i zlecone) oraz list wyptat swiadczen z pomocy spoteczne;.

3. Praca w programach komputerowych obstugujacych dodatki mieszkaniowe i energetyczne
oraz $wiadczenia z pomocy spolecznej.

4. Przygotowywanie zestawien, raportow i informacji na zadanie pracodawcy oraz instytucji

do tego upowaznionych w zakresie objetym wykonywanymi obowiazkami stuzbowymi.

Warunki pracy:
- praca w pelnym wymiarze czasu pracy, o charakterze administracyjno-biurowym,
- w siedzibie M-GOPS w Konskich,

- budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych ruchowo - brak wind.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesiacu grudniu 2013 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Konskich w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych wynosit 9,48 %

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobow prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z po6zniejszymi zmianami)

3) CV-zyciorys;

4) kserokopia dowodu osobistego;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje;

6) kserokopie $wiadectw pracy;

7) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,



8) os$wiadczenie kandydata o nickaralno$ci za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata z klauzula: Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458z pdzniejszymi zmianami).

Uwaga: Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany
jest przedlozy¢ oryginaly dokumentéw wymienionych w pkt. 5 i 6 w celu uwierzytelnienia
kserokopii.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Koniskich przy ul. Armii Krajowej 22 pokdj nr 9 w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze - Referent PS.VI. 111.1.2014”
w terminie do dnia 28 stycznia 2014 r. do godz. 15.30.

Aplikacje, ktore wptyng do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konskich po tym

terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1. O terminie kolejnego etapu naboru kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni
telefonicznie.

2. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona przez opublikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Konskie (http://umkonskie.bipgmina.pl) oraz
umieszczenie na tablicy ogloszen Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej (I pigtro, obok
pokojunr 11)

3. Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Konskich zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow bgda przechowywane w Os$rodku przez okres 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywac
odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. Po uptywie okresu 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostana

protokolarnie zniszczone.



