Pilawa, dn.06.09.2017r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejsko -Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pilawie
oglasza nabor na wolne stanowisko referent ds. $wiadczenia wychowawczego

w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;.

L Jednostka: Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pilawie , Aleja Wyzwolenia
158, 08-440 Pilawa, tel. 25 685 60 53, fax. 25 685 60 83.

II. Oferowane stanowisko: referent ds. swiadczenia wychowawczego w  Miejsko Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej.

II.  Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) wyksztalcenie: wyzsze o specjalizacji — administracja, prawo, ekonomia,
2) znajomos¢ przepisdw z zakresu:
a) ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci( Dz.U z 2016r. poz.195 z poz.
zZm.),
b) ustawy z dnia 28 listopada 2003 o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U.z2016 . poz. 1518 ze zm.),
3) petna zdolnosé do czynnoscei prawnych oraz korzystania w pelnj z praw publicznych,
4) znajomos¢ obstugi komputera,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

1V, Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé;
a) wspolpracy i komunikacji,
b) zdolnosci organizacyjnych,
2) cechy osobowe:
a) otwartosé,
b) uprzejmosé i zyczliwosé,
¢) odpornosé na stres,
3) znajomos¢ i umigjetnog¢ interpretacji obowigzujacych aktow prawnych:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22016 r. poz.446 ze zm.),
b) ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz. U. z 20167r. poz.1257
ze zm.)
¢) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw
zaktadowych ( Dz, U. Nr 14. poz. 67 ze zm.),
4) Gotowos¢ do podjecia pracy z dniem 1 pazdziernika 2017r..

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1). Przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw w sprawie ustalenia prawa do $wiadczenia
wychowawczego:

2). Prowadzenie postepowania w sprawie $wiadczenia wychowawczego;



3). Prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen:;

4). Sporzadzanie list wyptat $wiadczen wychowawczych;

5). Sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie $wiadczenia wychowawczego;
6). Przygotowywanie decyzji administracyjnych;

7). Wykonywanie innych zadan przewidywanych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen Kierownika Osrodka.

VL. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

I) praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku,

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie Jest narazona na wystepowanie uciazliwych |
szkodliwyeh warunkow pracy.,

3) czas pracy: pelny wymiar - 40 godzin tygodniowo,

4) wysitek umystowy.

VILInformacia o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejsko Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Pilawie

Informuje si¢ kandydatow, iz w miesigeu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdow o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi mniej
niz 6%.

VII.  Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny:,
2) CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j),
3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopie $wiadectw pracy,
5) kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztalcenie,
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa: przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwa karno-skarbowe oraz za przestepstwa popetnione umysinie,

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu w
petni z praw publicznych,
9) oswiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na

stanowisku referenta,
10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji opatrzone klauzulg »Wyrazam zgode na



przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U, 22016 1. poz. 922 ze zm.)”.

IX. Miejsce skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy: skfada¢ w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Pilawie Al. Wyzwolenia 158, pok. nr 6, do dnia 21 wrzeénia 2017 r. do godz. 16" lub przesfaé
poczta na adres: Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pilawie. Aleja Wyzwolenia
158, 08-440 Pilawa =z dopiskiem ,Nabér na stanowisko referenta  ds. $wiadczenia
wychowawezego w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pilawie).” (decyduje data
wplywu do urzedu).

X. Dodatkowe informacje i uwagi

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.
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