MGOPS.FN.1210.1.2018

Miejsko — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Okonku
ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor w Wydziale Swiadczen

Liczba etatow : 1

Wymiar czasu pracy: pefny etat

Nazwa i adres jednostki: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Okonku ul. Lesna 46, 64-965 Okonek
Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
preferowany kierunek administracyjny, ekonomia, prawo lub pokrewne oraz co najmniej dwuletni staz
pracy,

2. wyksztatcenie $rednie o kierunku administracyjnym lub ekonomicznym oraz co najmniej czteroletni staz
pracy,

3. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia, posiadajagcym znajomos¢ jgzyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,
petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

5. niekaralnoé¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia,
brak przeciwskazar zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

8. biegla znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie oprogramowania MS Office (Word, Excel) lub
réwnorzednych.

Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe:

1. Znajomo$¢ przepiséw i zagadnien zwigzanych z ustawg z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy paristwa
w wychowywaniu dzieci (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1851 ze zm.), rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2017 r. w sprawie sposobu i trybu postgpowania w sprawach
o przyznanie $wiadczenia wychowawczego oraz zakresu informaciji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku,
saéwiadczeniach i oéwiadczeniach o ustalenie prawa do $wiadczenia wychowawczego (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1465), ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (t. j. Dz. U.z 2017 r.
poz. 1257 ze zm.), ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 922 ze zm.).

2. 0Ogdlna orientacja w zakresie przepiséw prawa obowigzujacych przy realizacji zadan Wydziatu Swiadczen
tj. m.in.: ustawa z dnia z dnia 28 listopada 2003 r.o éwiadczeniach rodzinnych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz.
1952 ze zm.), ustawa z dnia 7 lipca 2017 r. o zmianie niektorych ustaw zwigzanych z systemami wsparcia
rodzin (Dz. U. z 2017 r., poz. 1428 ), ustawa z dnia 4 kwietnia 2014 r. 0 ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla
opiekunéw (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2092), ustawa z dnia 7 wrzeénia 2007 roku o pomocy osobom



uprawnionym do alimentéw (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 489 ze zm.), ustawa z dnia 4 listopada 2016 r.
0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach
mieszkaniowych (j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 180), ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne
(t.j. Dz. U.2017 poz. 220 ze zm.), ustawa dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty — w zakresie
pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2198 ze zm.).
Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych na poziomie ogdlnym.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc, rzeczowosé, sumiennosc.

Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prawidtowa i rzetelna obstuga klientéw, polegajgca na przyjmowaniu wnioskow wraz z dokumentacja
o Swiadczenia wychowawcze oraz udzielanie niezbednych informacji i wyjasnien.
Prawidtowe i terminowe prowadzenie dokumentacji dotyczacej $wiadczen wychowawczych w tym:

a) rejestru wnioskow,

b) rejestru wydanych decyzji,

c) rejestru nienaleznie pobranych swiadczen,

d) ewidencji wszczetych lub wznowionych postepowan administracyjnych,
e) teczki korespondenc;ji.

Opracowywanie wzorédw decyzji administracyjnych z zakresu $wiadczenn wychowawczych.
Obstuga komputerowych systemow teleinformatycznych dotyczacych $wiadczen wychowawczych w tym:

a) wprowadzanie danych,

b) sporzadzanie decyzji, list wyptat oraz zaswiadczen o wysokosci udzielanych $wiadczen oraz
sprawozdan,

c) pozyskiwanie danych drogg elektroniczna za posrednictwem Centralnego Systemu

Informatycznego Zabezpieczenia Spotecznego Emp@tia oraz rejestrow publicznych w celu
weryfikacji prawa oséb ubiegajgcych sie o przyznanie $wiadczern wychowawczych,
d) prowadzenie postepowan dotyczacych koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego.
Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych i sprawdzajgcych wobec osdb korzystajgcych ze $wiadczen
wychowawczych oraz prowadzenie procedur egzekwowania nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych.
Sporzadzanie sprawozdan okresowych, analiz zwigzanych z realizacjg wyptat swiadczenn wychowawczych.
Archiwizowanie dokumentéw dotyczacych prowadzenia spraw przez okres i w sposdb zgodny z przepisami
prawa oraz Rzeczowym Wykazem Akt MGOPS w Okonku.
Wspdtpraca z pracownikami Wydziatu Swiadczer w zakresie realizacji zadan Wydziatu, m.in.: $wiadczen:
rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw, funduszu alimentacyjnego, dodatkdw mieszkaniowych, dodatkéw
energetycznych, stypendidw i zasitkdw szkolnych, w tym okresowe petnienie zastepstw.

Informacja o warunkach pracy:
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miejsce pracy: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Okonku ul. Le$na 46,

oswietlenie sztuczne i naturalne, dostep do telefonu i urzgdzen biurowych: komputer drukarka,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 h dziennie,

wymiar czasu pracy: petny etat, czas pracy zgodnie z obowigzujacym regulaminem pracy
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Okonku,

praca na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego etatu tj. 40 godz. w tygodniu,

warunki dotyczgce charakteru pracy - praca biurowa,



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych na danym stanowisku:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Informacja dodatkowa:

1. Zatrudnienie od 01 kwietnia 2018 r. (pierwsza umowa na okres prébny).

2. Osoby podejmujace pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zobowigzane bedg do odbycia
stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 m-ce i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu
konczacego te stuzbe. Kierownik MGOPS moze zwolni¢ pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej,
jezeli jego wiedza lub umiejetnosci umotzliwiajg nalezyte wykonywania obowigzkow.

3. Nabdr przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika MGOPS w Okonku.

4. Postepowanie konkursowe bedzie dwuetapowe:

I etap — kwalifikacja formalna tj. sprawdzenie pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan
niezbednych przez kandydata na wskazane stanowisko urzednicze,

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z cztonkami Komisji Rekrutacyjnej oraz praktyczne sprawdzenie
umiejetnosci i wiedzy kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie za$wiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach,
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oéwiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo umysine, (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedkfada
zaéwiadczenie o niekaralnosci z Centralnego Rejestru Skazanych),

oéwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

9. oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

10. kandydat bedacy osobg niepetnosprawng jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

©

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV nalezy opatrzy¢ klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922, ze zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902
ze zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze: Inspektor w Wydziale éwiadczer” osobiécie w siedzibie MGOPS w Okonku badz za
posérednictwem poczty na adres: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Okonku, ul. Lesna 46,
64 — 965 Okonek w terminie do 28 marca 2018 r. do godz. 10.00 (przyjmuje sig datg faktycznego wptywu
aplikacji do MGOPS, a nie date nadania w Urzedzie Pocztowym). Kopertg nalezy opatrzy¢ danymi kandydata
ubiegajacego sie o stanowisko.



Aplikacje, ktére wptyng do MGOPS po terminie nie bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data
wptywu do MGOPS. Otwarcie ofert nastgpi w MGOPS w dniu 29 marca 2018 r. o godz. 08:00. Z regulaminem
naboru mozna zapoznaé¢ sie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Okonku. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 067 266 09 54.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy zakwalifikujg sie do Il etapu postepowania konkursowego
zostang powiadomieni telefonicznie o jego terminie. Brak powiadomienia telefonicznego jest réwnoznaczny
z niezakwalifikowaniem kandydata do nastepnego etapu naboru. Osoba zakwalifikowana do Il etapu powinna
zgtosic sie¢ z dowodem osobistym. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej
w siedzibie o$rodka przy ul. Lesnej 46, stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.mgops.okonek.biuletyn.net ),oraz na stronie internetowej MGOPS (www.mgopsokonek.opinfo.pl) przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

Uwaga!
Wszystkie dokumenty - kserokopie winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.

Okonek, dnia 14 marca 2018 r.

mgr Brygida Kotschy



