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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w sekcji Swiadczen (Grupa konkursowa »B”)

1. Wymagania niezbedne:
A. obywatelstwo polskie;
B. posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie
w petni z praw publicznych;
C. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
i brak przeciwwskazan do pracy przy komputerze;
D. wyksztafcenie wyisze - magisterskie o profilu administracyjnym,
prawnym lub ekonomicznym;
E. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
F. nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:
A. biegta obstuga komputera i urzgdzen biurowych;

B. znajomo$¢ przepiséw prawnych z zakresu Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, programu 500 plus, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw wraz z przepisami wykonawczymi, ustawy
o Swiadczeniach rodzinnych wraz z przepisami wykonawczymi, ustawy o
pomocy spotecznej;

C. orientacja na temat funkcjonowania Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ostrzeszowie, w szczegdlnoéci w zakresie obstugi
klienta i prowadzenia postepowan administracyjnych;

D. podstawowa znajomo$¢ przepiséw w zakresie ustaw: o finansach
publicznych, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, Kodeks cywilny,
o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych;

E. znajomo$¢ podstawowych zasad ewidencji, rejestracji dokumentéw

sktadanych przez klientow.
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F. sumiennos¢, rzetelnosé, solidnos¢ i odpowiedzialnosé,
G. umiejetno$¢ pracy w zespole i organizacji pracy witasnej,

komunikatywnosc¢ i dyskrecja, dyspozycyjnos¢;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

A. przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw w ramach programu
~Rodzina 500 plus” oraz o przyznanie swiadczen z funduszu
alimentacyjnego i éwiadczen rodzinnych;

B. wprowadzanie wnioskdw i opracowywanie decyzji w systemie
komputerowym;

C. obstuga petentéw, umiejetnoé¢ udzielania petnej i wyczerpujacej
informacji na temat Swiadczen;

D. znajomos¢ i biezgce uzupetnianie wiedzy na temat obowigzujgcych
przepiséw z zakresu w/w ustaw wraz z przepisami wykonawczymi itp.;

E. prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

F. dokonywanie rozliczer wptat komorniczych tytutem sptat naleznoéci
przez dtuznikéw alimentacyjnych;

G. naliczanie dochoddéw funduszu alimentacyjnego do sprawozdawczosci;

H. ewidencja naleznosci, naliczanie odsetek;

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Stanowisko  pracy zwigzane z pracg przy komputerze, kontaktem
z interesantem, przemieszczaniem sie w budynku, rozmowami telefonicznymi,
wyjazdami stuzbowymi. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek jest
wyposazony w winde dostosowang do oséb niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W' miesigcu  poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu  0séb
niepetnosprawnych, wynosi wiecej niz 6%.

Strona2z4



JEKRO-GMINNY
Jomocy Spoleczne;j
W Ostrzeszowie
ul. Zamkowa 31, 83-500 Ostrzeszéw
. tal., ﬁ{% 732-06-35, fax 732-06-34
=, n 003341392 M1 s, 097
6. Wymagane dokumenty: rRegon 003341322 NIF 622-16.49:037

A. list motywacyjny;

B. zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem kariery zawodowe;j;

C. kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie, staz
pracy oraz posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, wzglednie
niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac
Z uprawnienia, o ktédrym mowa w art. 133 ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych — t.j. Dz.U. z
2014r., poz. 1202 z pézn. zm.);

D. kwestionariusz osobowy;

E. odwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym oraz do pracy przy
komputerze;

F. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do
Czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych.

7. Inne informacje:
Procedura naboru jest dwuetapowa.
I etap to kwalifikacja formalna zgodna z trescig wymagan niezbednych.
Il etap to selekcja koricowa, przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
z osobami, ktére spetnity wymagania formalne.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie
osobiscie w pok. 5 — 6 (parter Urzedu Miasta i Gminy Ostrzeszdow) w siedzibie
Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ostrzeszowie, ul.
Zamkowa 31 lub poczta na adres: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej, ul. Zamkowa 31; 63-500 Ostrzeszéw 7 dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko — referent w sekcji $wiadczerh w Miejsko — Gminnym O$rodku
Pomocy Spotecznej w Ostrzeszowie” w terminie do dnia 11 marca 2016r. do
godziny 11%, Aplikacje, ktére wptyng do M-GOPS pPo wyzej wymienionym
terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja na temat naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej (www.ostrzeszow.nowoczesnagmina.pl) oraz
na tablicy informacyjnej M-G OPS Ostrzeszéw (parter UMIG Ostrzeszow).

Wymagane  dokumenty aplikacyjne:  kwestionariusz osobowy, list
motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej) winny by¢ podpisane i opatrzone klauzulg »Wyrazam
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zgodeg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb tej rekrutacji”, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r,
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2015r., poz. 2135 z péin. zm.)
Postepowanie rekrutacyjne prowadzone jest w oparciu o Zarzadzenie
nr 4/2016 Dyrektora M-GOPS, wprowadzajgcym termin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ostrzeszowie.

Ostrzeszow, dn. 29 lutego 2016r.
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