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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¢ etatow: 1

Wymagania w stosunku do kandydata:
1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Obywatelstwo polskie,

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

wyksztalcenie:

— co najmniej wyksztalcenie $rednie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na realizacj¢ powierzonych w ramach umowy zadan,
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (mile widziane):

a)

b)

c)
d)

e)

umiejetno$¢é obstugi programéw komputerowych: Pakiet Office, Tales lub tym
podobne oraz urzadzen biurowych,
znajomo$¢ nastgpujacych aktéw prawnych oraz ich przepiséw wykonawczych:

— ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2017 r.

poz. 2198 ze zm.)

— ustawy z dnia z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. 22018 r. poz. 217 ze zm.),

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego

(Dz.U.z 2017 r. poz. 1257 ze zm.),

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. 22018 r. poz. 1260),
umiejetnos$¢ stosowania w/w przepisdw prawa w praktyce,
umieje¢tnos$é poprawnego formutowania pism i decyzji administracyjnych,
wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, samodzielno$¢, umiej¢tnos¢ pracy
w zespole, otwarto$¢ na state podnoszenie kwalifikacji.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

realizacja ustawy o systemie o$wiaty w zakresie dotyczacym przyznawania pomocy

materialne] o charakterze socjalnym (stypendium szkolne, zasilek szkolny),

w szczegblnoscei:

1) obstuga klientéw,

2) wydawanie i przyjmowanie wnioskow oraz kompletowanie dokumentacji
dotyczacej $wiadczen, sprawdzanie ich pod wzglgdem formalnym
1 merytorycznym,

3) prowadzenie postgpowan o ustalenie prawa do swiadczen oraz przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen,

4) rzetelne prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw w tym
prowadzenie teczek klientow oraz wprowadzanie danych do systemu
informatycznego,

5) przygotowywanie zaswiadczen, sporzadzanie list wyplat, opracowywanie
sprawozdan, opinii i wnioskdw;

prowadzenie skladnicy akt, w szczegdlnosci rejestracja i grupowanie dokumentow

wakta spraw, przechowywanie, brakowanie, nadzér nad wytwarzaniem

dokumentacji przez pracownikow oraz przekazywanie materialdow do archiwow
panstwowych;

obstuga przesylek pocztowych Osrodka, w szczegdlnosci: wpisywanie przesytek do

ksigzki nadawczej, prowadzenie rozliczen, przekazywanie przesytek do urzedu

pocztowego;

systematyczne uzupelnianie wiedzy w zakresie dotyczacym przyznawania pomocy

materialnej o charakterze socjalnym oraz innych aktéw prawnych zwigzanych

z realizacjg zadan.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1.
3

3.
4.

Stanowisko pracy: referent

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

wymiar czasu pracy: pelny etat

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

W miesigcu czerwcu 2018 r. wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
osob niepelnosprawnych w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy (plik do pobrania),

2. list motywacyjny — podpisany czytelnie i wlasnorgcznie,

3. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie,

4. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie,
5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
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6. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé¢ — w przypadku osoby
niepelnosprawnej ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

7. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku,

8. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych,

10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacyjnego,
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

11. Informacj¢ o sposobie przetwarzania danych osobowych przez MGOPS
w Ustrzykach Dolnych (plik do pobrania) — podpisana czytelnie i wlasnorgcznie.

Oryginaly dokumentow, o ktérych mowa w pkt 3-6 nalezy przedlozy¢ do wgladu
w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Jezeli do oferty kandydat dotaczy dodatkowo zyciorys — Curriculum Vitae, dokument
musi by¢ opatrzony klauzulg ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy, niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego,
zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz ustawa z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000)”
oraz podpisany czytelnie i wlasnorecznie.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentdow:

Oferty wraz z kompletem dokumentoéw nalezy sklada¢ osobiscie lub za posrednictwem
poczty w zamknigtej kopercie z opisem ,,Nabér na stanowisko referent — stypendium
szkolne” w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Ustrzykach Dolnych,
ul. Wyzwolenia 7, pok. nr 6 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 3 sierpnia 2018 roku
do godz. 15.30. W przypadku skladania oferty za posrednictwem poczty decyduje data
wplywu oferty do MGOPS.

Dodatkowe informacje:

1. Proces rekrutacji obejmowat bedzie test wiedzy oraz rozmowe kwalifikacyjng.

2. Oferty nickompletne lub ktére wplyng po uplywie terminu nie bgda rozpatrywane.

3. Przestane dokumenty nie podlegajg zwrotowi.

4. Lista kandydatow spelniajgcych wymogi formalne oraz termin 1 miejsce
przeprowadzenia dalszego etapu rekrutacji zostang opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej




w Ustrzykach Dolnych oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka w terminie
do 8 sierpnia 2018 r.

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

Z-ca F,?"&/?/EIF?{.TQRA

mgr Iwona Szwarc



w Ustrzykach Dolnych oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka w terminie
do 8 sierpnia 2018 r.

Informacja o wynikach konkursu zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji

Publicznej Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Ustrzykach Dolnych
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka.

Z-ca DYREKTORA

mgr Iwona Szwarc




