ZARZADZENIE NR 2/2016
KIEROWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SKALBMIERZU
z dnia 04 stycznia 2016r
w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko:
referent ds. §wiadczen rodzinnych w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej
w Skalbmierzu

Na podstawie art. 11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. 2014r, poz.1202 z p6zn. zm) zarzadza si¢ co nastepuje :

§ 1.

Oglasza si¢ konkurs na stanowisko referenta ds. §wiadczen rodzinnych w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej.

§ 2.

Postgpowanie konkursowe zostanie przeprowadzone zgodnie z regulaminem naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze w Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Skalbmierzu.

§ 3.

Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursu zostaly okrelone w o gloszeniu o
konkursie, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Upowszechnienie wynikéw naboru nastapi niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 2/2016
Kierownika MGOPS w Skalbmierzu
z dnia 04 stycznia 2016r

KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SKALBMIERZU OGLASZA KONKURS

na stanowisko : Referent ds. §wiadczen rodzinnych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Skalbmierzu

L. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku urzedniczym

1. Praca jednozmianowa w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Skalbmierzu
2. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony od dnia 01 luty 2016r na podstawie Umowy o
prace w niepelnym wymiarze czasu pracy tj.1/2 etatu na czas okreslony, z mozliwoscig
wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy z dwutygodniowym wypowiedzeniem.
3. Dobowa norma czasu pracy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Skalbmierzu wynosi 8 godzin, natomiast tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w
przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym.
4. Z uwagi na niepelny wymiar czasu pracy tj. ¥ etatu, przecietny czas pracy w tygodniu
wyniesie 20 godzin .: praca w godzinach 08:00 do 12:00.

II. Kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania :
1. Wymagania niezbedne

» obywatelstwo polskie, nieposzlakowana opinia,

* nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa umysine,

* posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

wyksztalcenie co najmniej srednie,

znajomos¢ bieglej obstugi komputera i sprzetu biurowego,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

znajomosc przepiséw ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

2. Wymagania dodatkowe

» doswiadczenie pracy w jednostce samorzgdowej lub w osrodku pomocy spotecznej,
bardzo dobra znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych , ustawy o finansach
publicznych i pomocy spolecznej,

bardzo dobra znajomos¢ programu SYGNITY w zakresie éwiadezen rodzinnych,

* znajomo$¢ ustawy o funduszu alimentacyjnym,
* prawo jazdy kat. B,

» umiejetnos¢ wspolpracy w zespole,

» dyspozycyjnosé,

e odpowiedzialnos¢,

o kreatywnos¢,
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. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw poswiadczajace wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie,

inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci ( kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach),

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci,

8. wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.
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4. Planowany zakres obowigzkéw na stanowisku

Stosowanie przepiséw ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, kodeksu postgpowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt, instrukcji
archiwalnej i innych przepisow.
¢ Przyjmowanie wnioskéw o przyznanie $wiadczen rodzinnych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,
* Prowadzenie postgpowania w sprawach o przyznanie §wiadczen rodzinnych,
* Rozpatrywanie wnioskéw zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym,
* Prowadzenie postgpowan i przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych w
sprawach §wiadczeni rodzinnych oraz metryki spraw,
* Udzielanie informacji o uprawnieniach oraz pomocy przy zatatwianiu spraw o
$wiadczenia rodzinne,
Sporzadzanie list wyplat przyznanych §wiadczen,
Prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan,
Opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
Planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen rodzinnych,
Ustalenie zapotrzebowania na $rodki masowe na realizacje $wiadczen rodzinnych,
Wspétpraca z innymi pracownikami oraz instytucjami,
Wydawanie zaswiadczen dotyczacych pobranych $wiadczen,
Prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen ,
Prawidlowe prowadzenie, przechowywanie, archiwizowanie dokumentacji zgodnie z
Instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,
* Wykonywanie innych polecen kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej wynikajacych z zadan i regulaminu organizacyjnego
* Zastgpowanie pracownika ds. funduszu alimentacyjnego podczas jego nieobecnosci

5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0s6b niepelnosprawnych, wynosil
co najmniej 6%.

* W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w



Skalbmierzu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0sdb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie lub droga pocztowa w terminie do dnia 18 stycznia 2016 roku
do godziny 15:00 — liczy si¢ data wplywu do M- GOPS, pod adresem:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. PL. M.C. Sklodowskiej 23
28-530 Skalbmierz

w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Konkurs na referenta

ds. $wiadczen rodzinnych™

Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy w Skalbmierzu oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w
Skalbmierzu podana zostanie lista kandydatéw, ktorzy spelniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Oferty niekompletne i te ktére wplyna po terminie okreslonym powyzej nie beda
rozpatrywane.

Osoby spetniajace wymogi formalne zostang poinformowane o terminie kolejnego
postgpowania konkursowego.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w
Skalbmierzu oraz na tablicy ogloszen Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Skalbmierzu w terminie 14 dni od daty zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia
procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata.




