OGELOSZENIE O NABORZE
NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dy rektor Miejsko-Gminnego Odrodka Pomocy Spolecznej w Konskich
26-200 Konskie ul. Armii Krajowej 22
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
REFERENT

{ nazwa stanowiska)

Numer ewidencyjny naboru: PS.VL111.2.2017
Liczba wakatéw i wymiar ezasu pracy: | etat, pelny wymiar czasu pracy
Drata publikacji ogloszenia: 06.12.2017 roku

Wymagania niczbedne:

1} obvwatelstwo polskie

2} pehna zdolnosé do czvnnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicanych,

3} nickaralnoié za umysine przestepstwo fcipane z oskarfenia publicznego lub umyélne prrestgpsmwo
skarbowe,

4) nicposzlakowana opinia.

31 wyksztalcenie wyssze,

6] co najmniej 2 luta staiu pracy,

7) majomost prepisiw nastepujacych aktow prawnych:
- ustawa 7 dnia 28 listopada 2003 roku o swiadczeniach rodzinnych,
- ustawa z dnia [ lutego 2016 rokv o pomocy padstwa w wychowywaniv dzieci,

- ustawa z dnia 14 czerwea | 960 roku - Kodeks postgpowania administracyjnemo.

81 bardieo dobra smajomosic obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:
1) umigjetnosd interprelucyi i stosowania przepisdw prawnych oraz formulowania pism urzedowych.
2} rzetelnodé, sumiennosd, komunikatywnode, umicigmodé pracy w zespole, odpomoss na stres,

3) doswiaderenic w pracy w administracji publicene.
Lakres zadan wykonywuanych na stanowisku:
|. Prowadzenie postgpowah w sprawach o swiadczenia rodzinne zpodnie z preepisami ustawy o

dwiadezeniach rodzinnyeh oraz prey potowywanie w tych sprawach decyzji administracyjnych,

!_-\_'l

Stosowanie  przepiséw o koordvnacji  syslemow  zahezpicczenia  spoleczneps  w sprawach

o swiadezenia redeinne i podejmowanie nstawowo okreslonyeh deiatan w tym zakresie.

3. Prowadzenie egzekucji niemaleinie pobranych swiadezen rodzinmyeh w trvhie preepiséw o
postgpowahiu egzekucyinym w administrazji.

4. Wspdlpraca w sprawach dotveeacych dwiadezen rodzinaveh z instytucjami upowasnionymi do tego na

podstawie prrepistw prawa.
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Praca na oprogramowaniu komputerowym przeznacecnym do ohshigi §wiadceen rodzinnyveh.
Udzielanie zainteresowanym informacji na temat $wiadcsen rodzinnych, zpodnie = ohowiazujgeym
stanem pravnyin.

Prowadsenic wymagane] prawem dokumentacii oraz sporzadzanie sprawosdswezogel reeceawo-
finansowej z wykonania zadan z zakresu $wiadezef rodzinnyeh i preckarywanie jej upawainionym do
lego wrzanom,

Uszestniczenie w  szkoleniachkursach o temaryce zwigzanej z wykonvwanyvmi  ohowigzkami

shuzhowymi.

Warunki pracy na stanowisku:

praca o charakterze administracyjno - biurowym, w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca w siedzibie Migjsko - Gminneeo Odrodka Pomocy Spolecznej, w pomieszezeniu biurowym
usytuowanym na parterze budynku,

stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze,

budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepemosprawnyel ruchowo - brak wind.

Wskainik zatrudnicnia osib niepelnosprawnyeh

W micsigen listopadzie 2017 roku wskaZnik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Miejsko-Gminnym

Oérodkn Pomocy  Spoleczngj w  Konskich, w  rozumieniv  przcpisew o rehabilitacji  zawodowej

i spofecznej oruz zatrudnianiv osob niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

1}

2)

H
4)
)
&)
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list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla vsoby ubicgajace] sie o zatrudnienic - wedhip wzoru SLEANCWIACEED
zalagcanik nr | do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roky
wosprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcdw dokumentaci wo sprawach zwigzanvel ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowyeh pracownika (1], Dz.U, 2 2017 ¢ poz.§94).
CV= Eyeiorys;

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenic oraz dodatkowe kwalifikagje,
kserokopie swiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnodei do czynnodel prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskozaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne preesiepsta
dcigane z oskarzenia publicanego lub umysine preestepstwo skarbowe,

oswiadczenic kandydata 2 klaweuly: Wyrazam zgode na przetwarzanic moich danyeh asohowych
zawartych w ofercie pracy dla pouzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii zgodnie 2 ustawa #
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danveh osvbowych (tj, Dz.U. z 2016 1. puE, 922) oTaz ustawa z
dnia 2| listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (L. Dz, 2016 1. poz. 902 = péin. 7m. ),



Uwaga: Kandvdat wyloniony w drodee naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
preediviye oryginaty dokumentéw wymicnionyeh w punktach 4 i 5 w celu uwicrzytelnienia

kzerokopii.

Termin i miejsce skladania dokumentiw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladad osobideie w siedzibic Migjsko - Gminnego Odrodka
Pomeey Speleceng) w Konskich przy ul. Armil Keajowe] 22, pokd) nr 9, w zamknigte] kopercie =
dopiskiem: Doryezy naboru na wolne stanowisko urzednicze: Referent - PSVII11.2.200177 - w terminie
do dnia 18 grudnia 2017 roku do godz. 15.30. Aplikacje, ktore wphyna do Migjsko-Gminnego Odrodka

Pomocy Spoleczne) w Konskich pa tym terminie nie beda rozpatrywaene.

Dodatkowe informacje:

Zkogone w terminie dokumenty aplikacyjne zostang poddane sclekeji wstepnej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne ckredlone w ogloszeniv o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i migjseu kolejnego etapu nabor,

Informacja o wynikn naboru zostanie upowszechniona prrez opublikowanie w Biuletynie Informacii

Publicangj  Urspdu Miasta i Gminy Konskie (hip:fumkonskie bipgminapl), Bivletvnie Informaci
Publicznej Migjsko-Gminnego Odérodks Pomocy Spotecznej w Kodskich (hup:dmgopskonskic, hip.aov.pl),
e stronie  intemetows]  Migjsko-Gminnepo Ofrodka Pomocy Spolecznel w Kofskich www mgops-
konskie.pl oraz umieszczenic na tablicy ogloszen w siedeibie Micjsko-Gminnege Osrodka Pomocy

Spotecane) w Konskich (1 pietro).




