OLECZNES

£ O6-7710 Bida Rawska

Biala Rawska, dnia 12.06.2015 .

10/815-03-51, 46/880-80-002

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa stanowiska: referent ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bialej Rawskiej oglasza nabor

na wolne stanowisko urzgdnicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Bialej

Rawskie;j.
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Niezbg¢dne wymagania od kandydatow:

wyksztalcenie wyzsze lub srednie,

co najmniej poiroczny staz pracy w administracji samorzadowej,

znajomos¢ przepiséw polskiego prawa materialnego i proceduralnego w zakresie
funkcjonowania o$rodkéw pomocy spoleczne;,

doswiadczenie w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnej,

obywatelstwo polskie,

petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

osoba nie karana za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe,

cieszenie si¢ nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe wymagania dla kandydatéow:
ugruntowana wiedza z zakresu przepisow:
* ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2015 .,
poz. 114 z pdzn. zm.),
* ustawy dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (tekst
Jednolity Dz. U. z 2012r., poz. 1228 z pozn. zm.),
* Kodeksu Postgpowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.
(Dz. U. 22013 r., poz. 267 z pézn. zm.),
= Ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2012 r., poz. 1015
z pézn. zm),

® ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.,
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poz. 885 z pézn. zm.)
= ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330
Z p6zn. zm.)
= ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 z pézn. zm.)
prawo jazdy kat. B,
bardzo dobra znajomos$é obstugi komputera, pakietu Microsoft Office,
znajomo$¢ programéw komputerowych wykorzystywanych przy swiadczeniach rodzinnych
i $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego
umiejetnosc pracy w zespole,

odpowiedzialno$¢, odpornos¢ na stres, sumiennos¢, rzetelnosé.

Zadania wykonywane na stanowisku:

przyjmowanie oraz kompletowanie i prowadzenie wnioskow dotyczacych $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen opiekunczych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
wnioskéw o jednorazowsa zapomogg z tytutu urodzenia si¢ dziecka,

sporzadzanie comiesigcznych list wyplat i przelewdw zasitkowych,

prowadzenie postgpowania wobec diuznikéw alimentacyjnych, wspoétpraca z sadem oraz
komornikami,

przyjmowanie kompletéw wnioskow w sprawie alimentéw i prowadzenie wymaganej
dokumentacji do przyznania §wiadczen alimentacyjnych,

prowadzenie egzekucji administracyjnej,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu $wiadczen rodzinnych, pielegnacyjnych, $wiadczen

z funduszu alimentacyjnego oraz jednorazowych zapomoég z tytutu urodzenia si¢ dziecka,

przygotowanie projektu decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen rodzinnych oraz

w sprawach $wiadczen alimentacyjnych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

miejsce pracy: Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Bialtej Rawskiej
pomieszczenia biurowe — zgodnie z normami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczefistwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 r. Nr 148 poz. 97),
zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres probny nie przekraczajacy

3 miesigcy w celu praktycznego sprawdzenia umiejgtnosci i doswiadczenia zawodowego
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pracownika.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bialej Rawskiej
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

CV,

list motywacyjny,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i dodatkowe umiejgtnosci,

kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,
kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popekione umyslnie (w przypadku

zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru

Skazanych),

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienia na danym stanowisku.

Kserokopie przedktadanych dokumentéw musza byé poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem.

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1189) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych” i wlasnorgcznym podpisem.

»Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych” i wlasnorgcznym podpisem.

Termin skladania dokumentéw:

Kompletne dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatej Rawskiej w pokoju nr 4 lub za posrednictwem operatora

pocztowego na adres MGOPS w Bialej Rawskiej, w terminie do dnia 26.06.2015 r. do godz. 14.30



w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,JKonkurs na stanowisko Referenta ds. $wiadczen rodzinnych
w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Biatej Rawskiej”.

Za termin ztozenia dokumentéw przestanych droga pocztowa uwaza sig datg ich wplywu do
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatej Rawskiej. Dokumenty, ktére wptyna do
Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Biatej Rawskiej po uptywie w/w terminu nie
beda rozpatrywane.

O terminie testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjnej kandydat zostanie poinformowany
telefonicznie lub listownie. Test wiedzy i rozmowe kwalifikacyjng przeprowadzi komisja
rekrutacyjna powolana przez Dyrektora Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatej
Rawskiej. Do testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjnej moga przystapi¢ jedynie kandydaci, ktorzy
spetnili wymogi formalne.

Wyniki konkursu na stanowisko referenta ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego w MGOPS Biata Rawska zostang upowszechnione na stronie internetowej i BIP
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Biatej Rawskiej oraz na tablicy ogloszen.

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Biatej Rawskiej lub w BIP www.mgopsbialarawska.bipstrona.pl.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany jest przedtozy¢
informacj¢ z Krajowego Reje-stru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.




