OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
referent ds. Swiadczen wychowawczych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Drzewicy

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Drzewicy ogtasza naboér na

wolne stanowisko urzednicze — referent ds. ¢wiadczeri wychowawczych

I. Wymagania niezbedne:
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wyksztalcenie wyzsze,

znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci,

znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi programéw MS Office (Excel, Word), umiejetnogé
obslugi poczty e-mail oraz obshugi urzadzen biurowych,

kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie, stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na w/w stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

II. Wymagania dodatkowe (preferowane):
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doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych,

znajomos¢ zagadnien administracyjnych,

umiejetnos¢ dobrej organizacii pracy wlasnej i pracy w zespole,
odpornos¢ na stres, komunikatywnosé, kreatywnos¢, sumiennosé,
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

III. Zakres zadan i obowigzkéw na stanowisku:
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Przyjmowanie oraz kompletowanie i prowadzenie wnioskow dotyczacych swiadczen
wychowawczych w tym réwniez metryczki.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie przyznawania $wiadczenia
wychowawczego,

Prowadzenie postgpowan windykacyjnych dot. nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych,

Prowadzenie postgpowan odwolawczych w zakresie $wiadczenia wychowawczego,
Prowadzenie rejestru spraw odnosnie $wiadczen wychowawezych,

Opracowywanie informacji, decyzji, postanowien oraz wszelkich innych pism

w sprawach dotyczacych swiadczenia wychowawczego,

Wprowadzanie danych dotyczacych swiadczen wychowawczych do
systemu informatycznego,

Comiesigczna weryfikacja i sporzadzanie list wyplat oraz
przelewow $wiadezen wychowawczych .

Sporzadzanie sprawozdan W sprawach  swiadczenia  wychowawczego

z wykorzystaniem systemu CAS.
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Sporzadzanie  zapotrzebowania ~w zakresie $wiadczenia wychowawczego z
wykorzystaniem systemu CAS.

. Wspdlpraca z innymi instytucjami w zakresie niezbednym do realizacji zadan

na stanowisku,

Przygotowywanie zaswiadczen dla klientow w sprawach $wiadczenia wychowawczego,
Wspolpraca w zakresie prowadzenia skladnicy akt Osrodka,

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy - pelen etat;

2)

praca w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Drzewicy, przy
ul. Stanistawa Staszica 22, samodzielna. wymagajaca z uwagi na specyfike pracy
szczegolnej dyspozycyjnoscei.

V. Wymagane dokumenty:
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kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.,

w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajgcych niepelnosprawnogé

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

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

inne, ktore kandydat uzna za wazne dla jego przyszle] pracy;

VI. Informacje dodatkowe:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach bezposrednio lub za posrednictwem poczty na
adres: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Drzewicy, ul. Stanistawa Staszica 22,
26-340 Drzewica w terminie do dnia 12.08.2020 r. z dopiskiem na kopercie: ,.Nabor na
stanowisko referent ds. $wiadczen wychowawczych™.

Za datg zlozenia dokumentow droga pocztowa uwaza sie date wpltywu do Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Drzewicy.

Oferty,

ktére wplyng po terminie oraz oferty niekompletne. nie bedg poddane procedurze

konkursowe;j.

Dokumenty wymienione w Dziale V powinny by¢ podpisane przez zglaszajacych sie do
konkursu lub potwierdzone przez nich za zgodnos¢ z oryginalem.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizyeznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 93/46/WE (RODO) ",

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. (48) 37566 31.

VII. Postepowanie konkursowe:

1) do przeprowadzenia postepowania konkursowego Dyrektor Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Drzewicy powola Komisje Konkursowa,

2) konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap — sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym bez udzialu kandydatéw; 11 etap — rozmowa kwalifikacyjna
i wybor kandydata, moze by¢ przeprowadzony test sprawdzajacy wiedze,

3) oterminie i miejscu przeprowadzania rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Drzewica 28.07.2020 .
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