Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 6/2018 z dnia 12 kwietnia 2018r.

OGLOSZENIE
o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Bodzentynie,
ul. Suchedniowska 3, 26-010 Bodzentyn.

2.0kreslenie stanowiska urzedniczego: Referent ds. swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.

1) Forma zatrudnienia: umowa o praceg.

2) Wymiar czasu pracy: | etat.

3) Liczba etatow: 1.

4) Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2018r.

3. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego ;

2) wyksztalcenie: minimum Srednie , preferowane wyzsze;

3) doswiadczenie zawodowe: min.1 rok doswiadczenia w prowadzeniu postgpowania z zakresu
$wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych;

4) ustawy o swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji oraz przepiséw wykonawczych do ww. ustaw;

5) biegla znajomos¢ obstugi programéw MS Office (Excel, Word) oraz obstugi urzadzen
biurowych;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;

8) nieposzlakowana opinia;

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe :

1) znajomos¢ programu Sygnity ds. obstugi $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych, programu
Empatia;

- 2) znajomos¢ zagadnien administracyjnych, umiejetnos¢ interpretowania i stosowania
przepiséw prawa,

3) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole,

4) odpornos¢ na stres,

5) komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, sumienno$é, rzetelnosé,

6) odpowiedzialnos¢ i wysoki stopien zaangazowania w prace,

7) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskow wraz z niezbednymi zatgcznikami
zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz prawa do swiadczen
rodzinnych i dodatkdéw do §wiadczen rodzinnych;

2) Przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskdw wraz z niezbednymi zatgcznikami do
ustalenia prawa do zasitku pielegnacyjnego, $wiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego
zasitku opiekunczego oraz swiadczenia rodzicielskiego;

3) Przygotowywanie pism do wnioskodawcow o uzupetnienie stwierdzonych w toku analizy
brakéw dokumentacyjnych;.

4) Wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i
sprawdzania dokumentacji niezb¢dnej dla przyznawania prawa do $wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych;



5) Przygotowywanie projektow decyzji przyznajacych prawo do $wiadczen rodzinnych oraz
decyzji zmieniajacych, decyzji o nienaleznie pobranych $wiadczeniach rodzinnych i
alimentacyjnych;

6) Wyjasnianie okolicznosci budzacych watpliwosci, mogacych mie¢ wplyw na prawo do
$wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych;

7) Prowadzenie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz windykacji;

8) Wspdtpraca z komornikami sgdowymi w zakresie egzekucji Swiadczen alimentacyjnych,
prowadzenie ewidencji nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

9) Prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych w systemie informatycznym ,,Fundusz
Alimentacyjny” firmy Sygnity;

10) Przygotowywanie i wykonywanie sprawozdan finansowo- rzeczowych w zakresie
wykonywanych zadan;

11) Wykonywanie biezacych zestawien naleznosci i dochodow w zakresie wykonywanych zadan
na stanowisku pracy.

12) Prowadzenie spraw z zakresu koordynacji swiadczen;

13) Rozpatrywanie spraw 0sob zobowigzanych do zwrotu $wiadczen pobranych nienaleznie;
14) Sporzadzanie list wyptacanych §wiadczen;

15) Terminowe sporzadzanie sprawozdan orz zapotrzebowanie Srodkéw na realizacje zadania;
16) Prowadzenie pelnej dokumentacji zwiagzanej z wyplata swiadczen;

17) Prowadzenie rejestru wydanych decyz;ji.

6. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca wykonywana jest w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Bodzentynie,
ul. Suchedniowska 3;

2) praca w wymiarze 1 etatu;

3) godziny pracy Osrodka: poniedziatek od 7.15 do 16.15, wtorek, sroda, czwartek, piatek od
7.15 do 15.00;

4) stanowisko administracyjno - biurowe: praca przy monitorze ekranowym (praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie), obstuga urzadzen biurowych (drukarki,
kserokopiarki), praca na dokumentach;

5) kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami;

6) praca wymagajaca przemieszczania si¢ wewnatrz budynku,

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynioést ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach wyksztatcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

6) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnosé,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



8)

9)

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na aplikowanym

11

stanowisku,
) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutaciji,

12) inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przyszlej pracy;

Wymagane dokumenty aplikacyjne: Curriculum Vitae musi by¢ opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. 2016 r., poz. 922 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2017r., poz. 1202 z p6zn. zm.)", pod
ktéra musi widnie¢ oryginalny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Dokumenty bez oryginalnego podpisu nie beda brane pod uwage w procedurze rekrutacyjne;.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw: Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w

Bodzentynie, ul. Suchedniowska 3, 26-010 Bodzentyn.

)

2)

3)

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na
stanowisko Referenta ds. Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Bodzentynie” w terminie do 24.04.2018 r. w godzinach
urzedowania tj. od godziny 7.15 do godziny 15.00:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bodzentynie ul. Suchedniowska 3, pokdj 2 lub 3 lub poczta na adres: Miejsko-
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Bodzentynie ul. Suchedniowska 3, 26-010 Bodzentyn.

Za date dorgczenia dokumentéw przyjmuje si¢ date wptywu do Osrodka. Oferty, ktére wplyna
do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Informacje uzupelniajace

1)
2)

3)

4)

3)
6)

7)

8)

Dokumenty, ktére wplyna do osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Bodzentynie zostana dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Bodzentynie przez okres trzech miesigcy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru.

W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywac¢ odbioru swoich dokumentéw. Po uptywie
trzech miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez
kandydatéw dokumenty zostang odestane.

Administratorem danych osobowych kandydatoéw jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Bodzentynie ul. Suchedniowska 3, 26-010 Bodzentyn.

Dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu wyboru kandydata na stanowisko
Referenta ds. $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni roboczych od
powiadomienia o wyborze do przedlozenia w MGOPS oryginalnych dokumentéw
umozliwiajacych zawarcie umowy o prace oraz zaswiadczenia uzyskanego na wlasny koszt o
niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie z Krajowego Rejestru Karnego, pod
rygorem rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bodzentynie oraz na tablicy ogloszen Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bodzentynie.



9) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (41) 31 15 541 .

Bodzentyn, dnia 12.04.2018. Kierownik

..................



