Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Strykowie ul. Kosciuszki 29
Kierownik M-GOPS w Strykowie
w dniu 09.02.2016r.
ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze:

Inspektora d/s Swiadczen w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Strykowie.

Wymiar etatu: pelny wymiar
Rodzaj umowy: umowa o prace ( zgodnie z art.25 KP)
Wyksztalcenie: wyzsze - 2 lata stazu pracy

srednie - 4 lata stazu pracy na podobnym stanowisku
Planowany poczatek zatrudnienia: marzec 2016r.

Zadania osoby zatrudnionej na tym stanowisku:

* Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyznania §wiadczen z zakresu pomocy spoteczne;j

* Przygotowywanie do wydania decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych zmiany,
wygaszenia, umorzenia, uchylenia i odmowy §wiadczen pieni¢znych lub niepieni¢znych:
zasitki stale, okresowe, celowe, ustugi opiekuncze, schronienie, opiekun prawny,
$wiadczenia zdrowotne przyznane na 90 dni.

* Przygotowanie do wydania decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych przyznania
zasitkow statych, okresowych i celowych.

* Przygotowywanie decyzji administracyjnych kierujacych, ustalajacych odptatnos¢ i
zmieniajacych w sprawie umieszczenia w domu pomocy spoleczne;.

* Przygotowanie i wydawanie postanowien.

* Prowadzenie rejestrow przyznanych decyzji administracyjnych.

* Prowadzenie ewidencji optat za umieszczeni w domach pomocy spotecznej, w schroniskach
1 pieczy zastgpczej.

* Prowadzenie ewidencji wyptat wynagrodzenia przyznanego przez sad dla opiekuna
prawnego.

* Sprawdzanie poprawnosci sporzadzonych imiennych wykazow §wiadczeniobiorcow
realizowanych $wiadczen — listy wyplfat.

* Prowadzenie ewidencji udzielonych §wiadczen — dowoddéw wyptat wszystkich
podopiecznych tutejszego Osrodka.

* Prowadzenie rejestru spraw odno$nie pomocy rzeczowe;.

Wymagania:
warunki dopuszczajace do udzialu w naborze:

* ukonczenie: ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych

* petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

* posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa
ktorego obywatelom na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

* niekaralno$¢ za przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo



skarbowe;
* nieposzlakowana opinia;
* wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

niezbe¢dne:

* dobra znajomos¢ zagadnien ekonomiczno - finansowych jednostek budzetowych

* znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych
(kpa); wiedza z zakresu ustawy o finansach publicznych, prawa zaméwien publicznych,
ustawy o rachunkowosci

* umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera;

* umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

* umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;

* samodzielno$¢ w pracy oraz wlasna inicjatywa;

* umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢;

* poczucie odpowiedzialno$ci za realizowane zadania.

dodatkowe:

* doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku
* znajomos$¢ zagadnien zwiazanych z pomoca spoteczna

*  znajomos¢ ustawy o systemie o§wiaty

* rzetelno$¢ i doktadnos$¢.

Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

curriculum vitae;

list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztatcenia;

kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie wymaganego doswiadczenia zawodowego
( $wiadectwa pracy, za§wiadczenia potwierdzajace posiadane kwalifikacje)

5. opinia badz referencje z poprzednich miejsc pracy ( jezeli kandydat takie posiada).

el

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ bezposrednio w sekretariacie Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strykowie ul. Kosciuszki 29 w zamknig¢tej kopercie
oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem " Dotyczy naboru na stanowisko
inspektora d/s §wiadczen'" w terminie do dnia 22.02.2016r. do godz. 14" .

Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula " Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r
Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.)"

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Osrodku zostana dotaczone do jego
akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow bgda przechowywane w O$rodku przez okres
1 miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci beda
mogli odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem.

M-GOPS nie odsyla dokumentéow kandydatom. Po uptywie 1 miesiaca od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru, nieodebrane dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.



