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6 841 26 20 Scinawa, dnia 15 styeznia 2019 1.

Kierownik Miejsko -Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Scinawie
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze

referenta ds. §wiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego

I. Okreslenie stanowiska pracy:

Nazwa stanowiska: referent ds. $wiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego

Liczba etatow: 1 etat

Wymiar czasu pracy: peiny etat

Podstawa zatrudnienia: umowa o praceg

Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2019 1.

I1. Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

1) kwalifikacje: wyksztalcenie Srednie lub wyzsze,

2)
3)
4)
)

6)
7)

staz pracy w administracji samorzadowej (minimum rok).

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzy stania z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umysinie, tj. brak skazania prawomocnym
wyrokiem Sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe lub umysine przestgpstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

znajomo$¢ i umiejetno$¢ stosowania przepisow preawa z zakresu:

a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

¢) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych,

d) ustawy z dnia 11 lutego 2016 . 0 pomocy panstwa w wychowaniu dziecl,

) ustawyz dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny.

I11. Wymagania dodatkowe:

1) komunikatywno$é, umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) bardzo dobra organizacja pracy na zajmowanym stanowisku,

3) wysoka kultura osobista,

4) odpowiedzialnos¢, wlasna inicjatywa w zakresie rozwigzywania sytuacji problemowych,

5) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (znajomosc pakietu MS Office, znajomosc

obstugi platformy epuap, Empatia, programu Sygnity do obstugi $wiadczen) oraz urzadzen



biurowych.

6) staz pracy w dziale swiadczen rodzinnych.

IV. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

a)

b)

C)

d)

g)
h)

i)
k)
1)

przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow oraz zataczonej dokumentacji w sprawie
o przyznanie swiadczen,

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych
i wychowawczych,

udzielanie informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych uprawnien
do $wiadczen rodzinnych i wychowawczych.

wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskania
| sprawdzania dokumentacji niezbednej do przyznawania prawa do powyzszych Swiadczen,
przygotowanie projektow decyzji ustalajacych prawo do Swiadczen rodzinnych
i wychowawczych,

sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacj zadan,

sporzadzanie listy wyptat swiadczen,

prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych swiadczen.
tworzenie, biezaca aktualizacja wykazow, informacji 1 rejestrow dotyczacych $wiadczen
rodzinnych i wychoawczych,

sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen.

wprowadzanie danych do systemu informatycznego i ich aktualizacja,

przygotowywanie dokumentacji do archiwizacjl.

V. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)

¢)

d)
€)

stanowisko: administracyjne,

wymiar czasu pracy: 1 etat,

miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne) w Scinawie ul. Kosciuszki 1,
59-330 Scinawa.

praca jednozmianowa,

praca przy komputerze.

VI. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

)

CV z danymi kontaktowymi,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia,
kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie oraz staz pracy,
Oswiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw



publicznych,

b) o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umySlnie scigane z oskarzenia publicznego

oraz umyslne przestepstwa skarbowe,

¢) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

d) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na powyzszym stanowisku,

e) o$wiadczenie kandydata o spehieniu kwalifikacji
Kserokopie zlozonych dokumentow musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem.
VII. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelosprawnych (w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach samorzadowych) .
W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0sOb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepenosprawnych, jest nizszy niz 6%.
VIII. Dodatkowe informacje: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac: osobiscie
w Miejsko-Gminym Osrodku Pomocy Spoteczne) w Scinawie ul. T.Kosciuszki, 59-330 Scinawa
(1 pietro) lub poczta na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne] w Scinawie
al. T.Kosciuszki 1, 59-330 Scinawa w kopercie z dopiskiem ,,/Nabor na stanowisko referenta ds.

$wiadczen rodzinnych i swiadczenia wychowawczego » w terminie do dnia 29 stycznia 2019 r.

do godz. 16.00.

Aplikacje, ktore wplyna do M-GOPS w Scinawie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.
Oferty ztozone po terminie bgdg zwracane bez otwierania.

Dodatkowe informacije dotyczace naboru mozna uzyska¢ pod nr tel. 76 84 12 620;
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