Kierownik
Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Bobolicach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Wymiar etatu : 1

Stanowisko : referent ds. §wiadczen

Zatrudnienie : umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy : Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j

ul. J. Narodowej 13, 76-020 Bobolice

I. Niezbgdne wymagania

1)obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelem, na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przyshuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2)posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3)niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

4)dobry stan zdrowia,

S)nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego,
2)znajomos$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
3)znajomos¢ ustawy o funduszu alimentacyjnym,
4)dyspozycyjnosé,

5)umiejetnosé pracy w zespole,

6)umiejetnosé pracy z Klientem,

7)komunikatywno$¢ w kontaktach,

8)odpornos¢ na stres,

9)doktadnos¢, obowiazkowos¢, odpowiedzialnosé.

II1. Niezbedne kwalifikacje 1 umiejgtnosci:
1)wyksztatcenie srednie lub wyzsze, wskazana administracja, prawo
2)obstuga komputera i urzadzen biurowych

IV. Obowiazki osoby zatrudnionej :

1.prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych ze §wiadczeniami rodzinnymi i opiekunczymi, a w szczegolnosci:
a)przyjmowanie wnioskow wraz z kompletng dokumentacja,

b)ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych i opiekunczych,

c)opracowywanie i wydawanie decyzji w ww. sprawach,

d)udzielanie Klientom rzetelnych informacji o przystugujacym im $§wiadczeniu,

e)sporzadzenie list wyptat zasitkobiorcow,

f)innych niezbednych do realizacji zadan,

2.prowadzenie catosci spraw zwiazanych z funduszem alimentacyjnym, a w szczegolnosci:
a)przyjmowanie wnioskow wraz z kompletng dokumentacja,

b)ustalanie prawa do zaliczki alimentacyjnej,

c)opracowywanie i wydawanie decyzji w ww. sprawach,

d)udzielanie Klientom rzetelnych informacji o przystugujacym im $§wiadczeniu,

e)sporzadzenie list wyptat zasitkobiorcow,

f)wspoltpraca z komornikami sadowymi,

g)prowadzenie postgpowan

h)innych niezbg¢dnych do realizacji zadan,

3.sporzadzanie informacji, meldunkéw 1 sprawozdan za §wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
ubezpieczen spotecznych, innych

4.obshuga pracownikow i zasitkobiorcow w ramach ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

V. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1.obstuga Klientéw, zmienne tempo pracy, praca biurowa, praca przy monitorze ekranowym.

VI. Wymagane dokumenty:
1.CV ze zdjgciem,list motywacyjny,
2.kserokopia dokumentow po§wiadczajacych wyksztatcenie,



3.kserokopia $wiadectw pracy,

4.08wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

5.0éwiadczenie o niekaralnos$ci kandydata za przestgpstwa popetnione umyslnie,

6.0$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym stanowisku,

7 kserokopia dowodu osobistego

8.kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatéw, ktorzy zamierzaja skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1202 ze zmianami).

VII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miegjsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bobolicach
w grudniu 2015 r. w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
“Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Bobolicach w pokoju nr 9 w godzinach od 8:00 do 12:00 od poniedziatku do piatku
lub poczta na adres Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej ul. Jednosci Narodowej 13, 76-020 Bobolice.

Zaréwno aplikacje ztozone bezposrednio, jak i przestane poczta winny by¢ ztozone w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko - referent ds. §wiadczen” w terminie do dnia 26 stycznia 2016 r.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Postepowanie sktadac si¢ bedzie z II etapow :
I etap — wstepna selekcja kandydatow — ztozone oferty poddane zostana analizie majacej na celu poréwnanie
danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w ogloszeniu
1 wyltonieniu pigciu najlepszych kandydatow.

II etap — selekcja koncowa kandydatow test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna podczas, ktorej

sprawdzona bedzie wiedza kandydatéw na temat zagadnien:

—  przygotowanie zawodowe oraz zasob posiadanej wiedzy dotyczacej znajomosci ustawy o Swiadczeniach
Rodzinnych , ustawy o Funduszu Alimentacyjnym oraz Kodeksu Postgpowania Administracyjnego

- predyspozycje i umiejgtnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych obowiazkow,

- obowiazki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,

- cele zawodowe kandydata,

- szczegotowe kwalifikacje i umiejetnosci,

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru osoby, ktére spelnily wymogi formalne
zostana powiadomione indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Urzedu Miasta Bobolice
www.bobolice.pl w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MGOPS
jak rowniez w Urzedzie Miasta Bobolice.

Jolanta Stepien
Kierownik MGOPS
w Bobolicach



