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Ustrzyki Dolne, dnia 27.02.2018 r.

Dyrektor Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych

oglasza nabor
na stanowisko urze¢dnicze — referent

OkreSlenie stanowiska:

stanowisko urzednicze: referent
wymiar czasu pracy: pelny etat
ilos¢ etatdw: 2

2.

I11.

1.

Wymagania w stosunku do kandydata:
1.

Wymagania niezbedne:

a) Obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

¢) wyksztalcenie:
— wyzsze lub
— $rednie oraz co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajgcy na realizacj¢ powierzonych w ramach umowy zadan,

f) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
a) Umiejetnosé obstugi programéw komputerowych: Pakiet Office, Izyda, Amazis,
Nemezis oraz urzadzen biurowych,
b) znajomosé nastepujacych aktéw prawnych oraz ich przepisow wykonawczych:
— ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
— ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,
— ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw,
— ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
¢) umiejetnos¢ stosowania w/w przepisow prawa w praktyce,
d) umiejetnosé poprawnego formulowania pism i decyzji administracyjnych,
e) wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, samodzielno$é, umiej¢tnos¢ pracy
w zespole, otwartos$¢ na stale podnoszenie kwalifikacji.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Obsluga klientow,




IV.

VL.

w

wydawanie i przyjmowanie wnioskow oraz kompletowanie dokumentacji dotyczace;j
$wiadczenia wychowawczego, $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, sprawdzanie ich pod wzglgdem formalnym i merytorycznym,
prowadzenie postgpowan o ustalenie prawa do $wiadczenia wychowawczego,
$wiadczen  rodzinnych, $wiadczen z  funduszu  alimentacyjnego oraz
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych w/w Swiadczen,
naliczanie oraz odprowadzanie skladek na ubezpieczenie emerytalno — rentowe oraz
zdrowotne,

rzetelne prowadzenie dokumentacji dotyczgcej prowadzonych spraw w tym
prowadzenie teczek klientow oraz wprowadzanie danych do systemow
informatycznych,

przygotowywanie zaswiadczen,

wystepowanie 0 zwrot nienaleznie pobranych swiadczen,

prowadzenie postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych,

sporzadzanie list wyplat,

. opracowywanie sprawozdar, opinii i wnioskow,
. wspoldzialanie z innymi instytucjami,
. systematyczne uzupelnianie wiedzy z zakresu $wiadczenia wychowawczego,

$wiadezen rodzinnych oraz §wiadezen z funduszu alimentacyjnego.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2,

3
4.

W

Stanowisko pracy: referent

miejsce wykonywania pracy: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych, ul. Wyzwolenia 7

wymiar czasu pracy: pelny etat

rodzaj umowy o prace: umowa o prace na czas okreslony.

miesigcu styczniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
os6b niepelnosprawnych w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

SR SIS P (0

Kwestionariusz osobowy (plik do pobrania),

zyciorys — Curriculum Vitae wraz z klauzulg ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) — podpisany czytelnie
i wlasnorgcznie,

list motywacyjny — podpisany czytelnie i wlasnorgcznie,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$é¢ — w przypadku osoby
niepelnosprawnej ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
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8. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prac¢ na wskazanym
stanowisku,

9. os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

10. oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

11. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacyjnego,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2016 r. poz. 922 ze zm.).

Oryginaly dokumentéw, o ktéorych mowa w pkt 4-7 nalezy przedlozy¢ do wglgdu
w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty wraz z kompletem dokumentéw nalezy sklada¢ osobiscie lub za posrednictwem
poczty w zamknietej kopercie z opisem ,,Nabér na stanowisko referent — Swiadczenie
wychowawcze, §wiadezenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego”
w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Ustrzykach Dolnych,
ul. Wyzwolenia 7, pok. nr 6 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 marca 2018 roku
do godz. 15.30. W przypadku skladania oferty za posrednictwem poczty decyduje data
wplywu oferty do MGOPS.

Dodatkowe informacje:

Proces rekrutacji obejmowal bedzie test wiedzy oraz rozmowg kwalifikacyjng.

Oferty niekompletne lub ktére wplyna po uplywie terminu nie bgda rozpatrywane.

Przestane dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

Lista kandydatéw spelniajgcych wymogi formalne oraz termin i miejsce

przeprowadzenia dalszego etapu rekrutacji zostang opublikowane w Biuletynie

Informacji Publicznej Miegjsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej

w Ustrzykach Dolnych oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka w terminie

do 14 marca 2018 r.

5. Informacja o wynikach konkursu zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustrzykach Dolnych
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka.
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