KIEROWNIK MIEJSKO- GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W STRYKOWIE OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor/Inspektor ds. Swiadczen i ksiegowosci
(nazwa stanowiska)

w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Strykowie,
ul. T. Kosciuszki 29, 95-010 Strykow

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy — 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Strykowie

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.
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obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
albo obywatelstwo innych panstw, ktorych na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskie;

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze;

Staz pracy co najmniej 3 lata;

dobra znajomos¢ obstugi komputera;

ZnajomoS$¢ przepisow prawa niezbednych na w/w stanowisku a w szczegodlnosci:
- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 28 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 7 wrzeénia 2007r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o$wiaty,

- ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych,

- ustawy z dni 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych,
umiejetno$¢ stosowania w.w. przepisdOw prawa W praktyce.



1. WYMAGANIA DODATKOWE:
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doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;
Znajomo$¢ programu z zakresu ksiegowosci budzetowej;

Znajomo$¢ programu z zakresu obstugi dodatkow mieszkaniowych;
samodzielno$¢, dobra organizacja pracy, umiejetnosc pracy w zespole;
umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, kreatywnos¢;

umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy wilasnej;
umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres;
samodzielno$¢, sumienno$¢, obowigzkowos¢;

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
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prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen dodatku mieszkaniowego, dodatku
energetycznego, stypendium szkolnego i zasitkow szkolnych;

informowanie $wiadczeniobiorcow o uprawnieniach dotyczacych w.w. §wiadczen;
sprawdzanie poprawno$ci, weryfikacja wnioskow 1 zalagcznikow do wnioskow
obstugiwanych $wiadczen;

obstuga systemu informatycznego dotyczacego spraw obslugiwanych swiadczen;
sporzadzanie list wyptat obstugiwanych §wiadczen;

prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw;

wydawanie zaswiadczen w zakresie obstugiwanych §wiadczen;

prowadzenie ewidencji, kontroli wydatkow, analizy i sprawozdawczosci zwigzanej z
realizacjg obstugiwanych $wiadczen;

prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczen ZFSS;

prowadzenie ewidencji syntetycznych i analitycznej oraz innych rozliczen funduszu
alimentacyjnego;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu z zakresu realizacji zadan administracji rzagdowe;j
RB-27ZZ oraz RB-ZN;

nadzor nad realizacja uméw z kontrahentami MGOPS, prowadzenie rejestru uméow,
biezace monitorowanie poprawnosci ich realizacji;

sporzadzanie zestawien wyptacanych przez MGOPS $wiadczen oraz innych zestawien
dla dowodow znajdujacych si¢ pod wyciggami bankowymi;

kompletowanie wyciggéw bankowych z wszystkich kont bankowych zwigzanych z
dziatalnoscig MGOPS;

. Wykonywanie innych zleconych zadan.

WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

el

miejsce wykonywania pracy w budynku przystosowanym dla osob z dysfunkcjg ruchu;
Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — 1 etat;

praca z wykorzystaniem komputera powyzej polowy wymiaru czasu pracy;

praca w pozycji siedzacej.



WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W MGOPS w
STRYKOWIE

W jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu oso0b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia
wynosit mniej niz 6%. W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowisku urzedniczym przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile w wyniku naboru
znajdzie si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwickszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

1. WYMAGANE DOKUMENTY

1. wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
Wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

N

3. Wiasnorgcznie podpisana  klauzula informacyjna 1 o$wiadczenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych (Zatacznik nr 1 do ogloszenia);

4. wypehiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy (Zalacznik nr 2 do
ogloszenia) ;

5. Kkopie dokumentoéw potwierdzajgce staz pracy;

6. kopie dokumentow poswiadczajace wyksztalcenie;

7. w przypadku posiadania kopia zaswiadczenia o ukonczeniu stuzby przygotowawczej
urzednika samorzadowego;

8. w przypadku posiadania kopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci;

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10. wihasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione
umyS$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(Zatacznik nr 3 do ogloszenia), w przypadku zatrudnienia, kandydat przedkitada
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

11. wihasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku (Zatacznik nr 3 do ogloszenia);

12. wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych i posiada obywatelstwo polskie
(Zatacznik nr 3 do ogloszenia).

Wymagane dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone osobno podpisang klauzulg:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie oChrony 0séb fizycznych w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1)”. Przyjmuje do
wiadomosci, ze Administratorem moich danych osobowych danych jest Miejsko- Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Strykowie.



TERMIN, MIEJSCE 1 FORMA SKEADANIA DOKUMENTOW

1. dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w terminie do 16.03.2023 roku do
godziny 16:00 w siedzibie Miejskiego - Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Strykowie lub poczta na adres : Miejsko - Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej
w Strykowie , 95-010 Strykéw ul. Kosciuszki 29 (decyduje data doreczenia,
wplywu dokumentéw do MGOPS a nie data operatora stempla pocztowego ) z
adnotacjag ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora/inspektora ds.
swiadczen i ksiegowosci®. Dokumenty, ktore wptyng do MGOPS w Strykowie po
uptywie okreslonego terminu lub w innej formie niz zamknigta koperta nie beda
rozpatrywane.

2. wszystkie dokumenty i o$wiadczenia nalezy wiasnor¢cznie podpisaé. Kopie
sktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem.

3. dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk
polski.

4. kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i zakwalifikowani na podstawie analizy
ztozonych dokumentow, zostang telefonicznie poinformowani o zakwalifikowaniu do
Il etapu naboru.

5. oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone.

6. informacja o wyniku przeprowadzonego naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej MGOPS w Strykowie.

Strykow, dnia 06.03.2023r.

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Strykowie

Emila Walak

-- podpisano kwalifikowanym

podpisem elektronicznym --
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