ul. Wojsk

CY SPOLECZNEY Ujscie, dnia 12 listopada 2019 r.
UJSCIE
0 12, tel. 67 2840 225

MIEJSKO GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W UJSCIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH

Liczba etatow: 1 etat.

Data ogtoszenia naboru: 12 listopada 2019 r.

1)
2)

3)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnoS¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

wyksztatcenie s$rednie lub wyzsze (preferowane prawo, ekonomia lub
administracja);

brak skazania za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegolng
Znajomoscia przepisow:

a) ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci oraz Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie trybu
postgpowania o Swiadczenie wychowawcze,

b) Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegoOtowych warunkéw
realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”,

C) znajomos¢ ustawy o s$wiadczeniach rodzinnych oraz Rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie postepowania
w sprawach o $wiadczenia rodzinne, w szczegélnoéci z zakresu specjalnego

zasitku opiekunczego i $wiadczenia pielegnacyjnego,



d) ustawy z dnia 04.11.2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin
»La zyciem”,
Wymagania dodatkowe:
umiejetnosc interpretacji przepiséw prawa;
umiejetnos¢ praktycznego stosowania KPA w postepowaniu administracyjnym,
dobra umiejetno$¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office,
poczty elektronicznej;
znajomosc programy SYGNITY;
umiejetnos¢ formutowania decyzji oraz innych pism administracyjnych;
umiejetnos¢ analitycznego myslenia;
umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnos¢;
umiejetnosc rozwigzywania problemow;

umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych terminow;

10)umiejetnosc¢ planowania pracy.

Mile widziane doswiadczenie zawodowe przy obstudze swiadczen wychowawczych

oraz swiadczen rodzinnych.

1)

4)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

udzielanie informacji dotyczacych prawa do éwiadczenia wychowawczego,
uprawnien do Swiadczen rodzinnych oraz $wiadczen ,,Za zyciem”, ,,Dobry
start” zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie
prawa do $wiadczen wraz z wymaganymi dokumentami;

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych
Swiadczen wychowawczych, rodzinnych oraz éwiadczen »La zyciem”, ,,.Dobry
start”;

przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach
indywidualnych z zakresu $wiadczen wychowawczych, rodzinnych, informacji
dotyczacych swiadczenia ,,Dobry start”;

opracowywanie i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
0 jednorazowe $wiadczenie na podstawie ustawy z dnia 04.11.2016r.

0 wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”;



przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy
organowi odwotawczemu;

przygotowanie list wyptat przyznanych $wiadczen;

prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej realizowanych $wiadczen;
wspotpraca w zakresie przepiséw o koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego z urzedami wojewddzkimi, regionalnymi osrodkami polityki

spotecznejgq;

10) przygotowywanie materiatow statystycznych i analitycznych.

V.
1)
2)
3)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wedtug
wzoru dostepnego na stronie internetowej Miejsko Gminnego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Ujsciu, w zaktadce »Nabory”

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
o$wiadczenia o:

posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

braku skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,
braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na
przedmiotowym stanowisku,

klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie,
wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Miejsko Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ujéciu, w zaktadce »Nabory”,

zgoda kandydata ubiegajacego sie o Prace na przetwarzanie danych
osobowych, wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Miejsko
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ujsciu, w zaktadce »Nabory”.
Warunki pracy na stanowisku:

praca w siedzibie MGOPS w Ujsciu, ul. Wojska Polskiego 12, 64-850 Ujscie,
praca wymagajaca bezposredniej obstugi petenta,



3)

VI.

wykonywanie obowiazkéw pod presja czasu, wymagajace odpornosci
psychicznej i radzenia sobie ze stresem,

wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie w pomieszczeniach sztucznie oswietlonych,

wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach,

stanowisko komputerowe - zestaw komputerowy wraz z drukarka,
oprogramowanie MS Windows,

srodki tacznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci Internet,

gotowosc¢ natychmiastowego podjecia zatrudnienia.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

0sob

niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy

Spotecznej w Szydtowie wynidst ponizej 6 %.

VII.

Dodatkowe informacje:

kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty
elektronicznej;

kandydaci spetniajacy wymagania formalne, ktorzy po analizie dokumentéw
zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie i miejscu
jego przeprowadzenia;

kandydaci, ktorych oferty nie spetniaja wymagan formalnych nie beda o tym
powiadamiani;

forme weryfikowania kompetencji kandydatéw ustali Komisja Rekrutacyjna,
ktdra moze w szczegélnosci stosowad nastepujace narzedzia i techniki naboru:
rozmowe kwalifikacyjng i test teoretyczny,

Oferty niekompletne, nie spetniajace wymagan formalnych lub ztozone
po terminie zostang zniszczone.

Dokumenty pozostatych kandydatow, moga zostac odebrane w ciagu miesiaca
po zakonczeniu rekrutacji, po uptywie tego terminu zostang zniszczone.
Dodatkowe informacje: tel.(67 284 02 25)



o Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo
uniewaznienia konkursu z waznych przyczyn.

* Kierownik Miejsko Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ujéciu zastrzega
sobie prawo zamkniecia postepowania bez wyboru ktéregokolwiek
z kandydatow na stanowisko.

* osoba wybrana sposrdd kandydatéw na wyzej wymienione stanowisko, ktéra
podejmuje prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy - zgodnie
Z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz.1260), zobowigzana jest do odbycia stuzby
przygotowawczej w czasie trwania zawartej umowy o prace na czas okreslony
(6 m-cy) oraz do zdania egzaminu koncowego warunkujacego dalsze
zatrudnienie.

» Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej
Miejsko Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ujsciu, ul. Wojska Polskiego
12, 64-850 Ujscie oraz na stronie internetowej Miejsko Gminnego Oérodka

Pomocy Spotecznej w Ujséciu https://mgopsujscie.naszops.pl

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie lub poczta tradycyjna
(decyduje data wptywu do Osrodka) w zamknietych kopertach, opatrzonych
imieniem, nazwiskiem, adresem oraz dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze” do 21 listopada 2019r. do godziny 15.00 w Miejsko Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ujsciu, ul. Wojska Polskiego 12, 64-850 Ujscie.




