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oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. §wiadczen

w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie wyzsze,

¢) staz pracy: co najmniej 2 lata pracy zawodowej w ramach stosunku pracy,

d) posiadanie pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

e) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym i brak
przeciwwskazan do pracy przy komputerze,

g) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowany co najmniej roczny staz pracy w Osrodku Pomocy Spoteczne;,

b) biegta obstuga urzadzen biurowych i komputera (w szczegdlnosci pakietu MS Office),

¢) znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
programu 500 plus, programu ,,Dobry start”, ustawy o $§wiadczeniach rodzinnych wraz
z przepisami wykonawczymi, ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
Wwraz z przepisami wykonawczymi,

d) podstawowa znajomo$¢ przepisow w zakresie ustaw: o finansach publicznych,
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych
osobowych, o ochronie informacji niejawnych,

e) znajomos¢ podstawowych zasad ewidencji, rejestracji dokumentéw sktadanych przez
klientéw,

f) dyspozycyjnodé, kreatywnos¢, dyskrecja, odpowiedzialnosé, aktywnodé, umiejetnosé
pracy w zespole 1 organizacja pracy wlasnej, umiejetno$é pracy pod presja czasu,
odporno$é na stres,

g) prawo jazdy Kat B,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw w ramach programu ,,Rodzina 500 plus”,
programu ,Dobry start” oraz wnioskéw o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego
i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

b) wprowadzanie w/w wnioskéw i opracowanie decyzji w systemie komputerowym,

¢) obstuga interesantow, umiej¢tnoé¢ udzielania pelnej i wyczerpujacej informacii na temat
w/w $wiadczen,

d) samodzielne uzyskiwanie lub weryfikacja drogg elektroniczng informacji niezbednych do
prowadzenia postgpowania w w/w sprawach,

¢) znajomos¢ i biezace uzupelnianie wiedzy na temat obowigzujacych przepisow z zakresu
w/w ustaw wraz z przepisami wykonawczymi itp.,

f) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych $wiadczenia wychowawczego oraz $wiadezen



rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego,
g) sporzadzanie list wyplat przyznawanych $wiadczen.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Mikstacie, ul. Kosciuszki 4, 63-510 Mikstat.

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy,
kontaktem z interesantem, rozmowami telefonicznymi, wyjazdami shuzbowymi. Praca przy
os$wietleniu naturalnym i sztucznym.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2018 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w M-G OPS
w  Mikstacie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej o0séb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz o$wiadczenia
wymienione ponizej wedtug wzoréw udostepnionych w formularzach na stronie internetowe;j
BIP: bip.mikstat.pl,

2) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
o0 korzystaniu z pelni praw publicznych (Zatacznik nr 1),

3) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe
(Zalgcznik nr 2),

4) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska (Zatacznik
nr 3),

5) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z zalgeznikiem do naboru,

6) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) Kserokopie §wiadectw dokumentujgcych staz pracy,

8) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata
bedacego osobom niepetnosprawna, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz. U z 2018r., poz. 1260).

7. Dokumenty dodatkowe

a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Ofert¢ wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie osobiscie
w siedzibie Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mikstacie, ul. Kosciuszki 4,
63-510 Mikstat, pokdj nr 3, lub poczta na w/w adres z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko: referent ds. §wiadczen w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej”
w terminie do dnia 3 wrze$nia 2018 r. do godz. 15°°.

Aplikacje, ktore wptyng do M-G OPS po wyzej okrelonym terminie nie beda rozpatrywane.



8. Inne informacje:

Procedura naboru jest dwuetapowa.
I etap to kwalifikacja formalna zgodna z trescig wymagan niezbednych.
II etap to selekcja koncowa, przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z osobami, ktore
spetnity wymagania formalne.
Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanym ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Kandydaci spemiajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyijne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej: bip.mikstat.p] oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejsko - Gminnego Odrodka
Pomocy Spotecznej w Mikstacie przy ul. Kosciuszki 4.

Dokumenty pozostatych osob, ktore nie spetnity wymogdéw formalnych i nie zostaty umieszczone
w protokole naboru mozna odebraé osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Mikstacie w ciggu 14 dni od daty ogloszenia naboru.

Po tym terminie nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Mikstat, dnia 21 sierpnia 2018 roku.




