NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT W SEKCJI SWIADCZEN RODZINNYCH

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrzeszowie oglasza

nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze na 1 etat — referent w Sekeji Swiadczen

IL.

Rodzinnych w MGOPS w Ostrzeszowie.

Przedmiot naboru:

Stanowisko pracy — referent w Sekcji Swiadczen Rodzinnych

Podstawa zatrudnienia — umowa o prace

Wymiar czasu pracy —1 etat

Miejsce pracy — Miejsko — Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Ostrzeszowie,
ul. Zamkowa 31.

Planowane zatrudnienie — grudzien 2022r.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze — preferowane wyksztalcenie: ekonomiczne,
administracyjne, prawne.

b) znajomos¢ przepiséw ustaw: o $wiadczeniach rodzinnych, o funduszu
alimentacyjnym, o samorzadzie gminnym, o pomocy spolecznej, o pracownikach
samorzgdowych, kodeks postgpowania administracyjnego, o ochronie danych
osobowych,

¢) znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegélng
znajomoscia w/w ustaw i rozporzadzen w sprawie trybu postepowania o ww.
swiadczenia,

d) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi programow MS Office (Exel, Word),
umiejgtnosé¢ obstugi e-puap oraz obstugi urzadzen biurowych,

e) obywatelstwo polskie,

f) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

h) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $ciagane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

1) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjno — biurowej w
samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

b) umiej¢tnoscei interpretacji przepisow prawa,

¢) umiejetnos¢ formutowania decyzji oraz innych pism administracyjnych,

d) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
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e) umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole,

f) umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych terminow,

g) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

h) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantow,

i) komunikatywnos$¢, systematycznos$é, dyspozycyjnosé, zaangazowanie,
doktadnos$¢, odpowiedzialnosé.

Zakres wykonywanych zadan i obowigzkow na stanowisku

1. Udzielanie informacji dotyczacych warunkéw nabywania prawa do $wiadczen
rodzinnych oraz zasad ustalania, przyznawania i wyptacania tych $§wiadczen.

2. Przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie ich zgodnosci pod wzgledem
merytorycznym i formalnym.

3. Rozpatrywanie wnioskéw, prowadzenie postepowan administracyjnych,
prowadzenie rejestru i ewidencji ztozonych wnioskow.

4. Opracowywanie decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien,

informacji.

Sporzadzanie listy wyplat realizowanych swiadczen.

Prowadzenie korespondencji w prowadzonych sprawach.

Prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen.

Prowadzenie postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych, wspdlpraca z

sadem, komornikami, wprowadzanie danych do rejestru dhuznikow.

9. Wspdlpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego z urzedami wojewodzkimi.

10. Przygotowywanie analiz, raportéw i sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych i
rocznych w zakresie okreslonym przez przetozonego.

11. Prawidlowe, rzetelne i terminowe prowadzenie powierzonych spraw zgodnie z
przepisami prawa.

12. Gromadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych
spraw.
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13. Stale podnoszenie kwalifikacji poprzez biezace zapoznawanie sie z przepisami.

14. Praca w systemach komputerowych (Sygnity).

15. Udzial w szkoleniach w celu podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych.

16. Wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora.

Warunki zatrudnienia na stanowisku

1. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi
okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, miesci sie w MGOPS
Ostrzeszow , ul. Zamkowa 31 na parterze w budynku UMIG Ostrzeszow.

2. Praca w zespole wymagajaca calodziennego kontaktu osobistego i
telefonicznego z interesantami, wspoldzialania z wspélpracownikami oraz
innymi instytucjami i osobami.



3. Praca o charakterze administracyjno — biurowym w wymiarze 1 etat, praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Ve Wskaznik zatrudnienia
W miesigcu poprzedzajacym datg podania do publicznej wiadomosci ogtoszenia
0 naborze na wolne stanowisko pracy wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacjii zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty

1. Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny z zataczonym CV — podpisany przez
kandydata.

2. Oryginal kwestionariusza osobowego dla kandydata ubiegajacego sie
o zatrudnienie (zatacznik Nr 1).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane  wyksztalcenie
oraz innych dokumentéw dotyczgcych posiadanych kwalifikacji, ukoriczonych
kursow i szkolen.

4. Kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy.

5. Podpisania wlasnorgcznie klauzula informacyjna (zatgcznik Nr 2).

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zatacznik nr 3).

7. Wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o:

a) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych (zatgcznik nr 4),

b) o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie, oraz o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zalacznik nr 5)

¢) o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym (zatgcznik nr 6)

Brak ktéregokolwiek dokumentu wyszczegélnionego w punktach 1-7 VI ogloszenia
o0 naborze spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny formalnej.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Ostrzeszowie (pok. 009) lub listownie za posrednictwem
poczty na adres : Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Ostrzeszowie, ul. Zamkowa 31, 65-500 Ostrzeszow,
w terminie: 24 listopada 2022r. do godz. 9.00.

2. Aplikacje. ktére wplyna po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Dokumenty nickompletne lub wadliwie wypetione nie podlegaja uzupeianiu
lub poprawieniu.

4. Koperta powinna by¢ opatrzona dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze — referent w Sekcji Swiadczen Rodzinnych”.




5. Procedura naboru na wole stanowisko jest dwuetapowa i obejmuje:
a/ I etap — kwalifikacja formalna — badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnodci i spetnienia wymagan formalnych,
b/ II etap — selekcja konicowa - rozmowa kwalifikacyjna (obligatoryjna).

6. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktérzy speknig
wymagania formalne zostana powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

7. Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Ostrzeszéw oraz
MGOPS w Ostrzeszowie.

Ztozonych dokumentéw aplikacyjnych Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
w Ostrzeszowie nie zwraca, dokumenty niewykorzystane zostang zniszczone.

Oérodka Pomjoct Spotgeznej
mgr Grzegdlyz Rycerski

Ostrzeszow, dnia 9 listopada 2022r. e Ll



