I.

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2017
Kierownika MGOPS w Janowcu Wielkopolskim
z dnia 9 pazdziernika 2017 r.

OGLOSZENIE NR 2/2017
KIEROWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLCZNE]J W
JANOWCU WIELKOPOLSKIM

o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

(sygnatura naboru: MGOPS.1101.2.2017)

Nazwa i adres jednostki: Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w

Janowcu Wielkopolskim, ul. STRZELECKA 8, 88-430 Janowiec Wielkopolski.

II.

Stanowisko urzednicze: Referent ds. administracyjnych

III. Wymiar etatu: 1 etat

Iv.

1)
2)
3)

4)
5)

1)
2)
3)

4)

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem

a) Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem :

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnej karalnosci za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie srednie.

b) Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze,

biegta znajomosc¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet),

doswiadczenie zawodowe w tym samorzadowej jednostce organizacyjnej pomocy
spotecznej,

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy =z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz dedykowanych rozporzadzen, ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r.
o dodatkach mieszkaniowych oraz dedykowanych rozporzadzen, ustawy z dnia
10 kwietnia 1997r. prawo energetyczne, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks
pracy oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych.

c) Zakres zadan:

1) sporzadzanie bilansu potrzeb Srodkéw finansowych na dodatki mieszkaniowe,
2) dokonywanie analizy i rozliczenia wykorzystania przyznanych $rodkéw,

3)

zbieranie, opracowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie decyzji dotyczacych

przyznania dodatkéw mieszkaniowych,

4) zbieranie, opracowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie decyzji w zakresie
przyznania zryczattowanego dodatku energetycznego,

5) sporzadzanie sprawozdan i innych niezbednych informaciji,

6) sporzadzanie list wypfat dodatkéw mieszkaniowych oraz dokonywanie przelewoéw
bankowych,

7) przygotowywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w
Bydgoszczy i wspétpraca z tym organem w zakresie orzecznictwa dot. dodatkéw
mieszkaniowych i zryczattowanego dodatku energetycznego,
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prowadzenie comiesiecznej analizy wydatkdw w zakresie wykorzystania s$rodkow
finansowych na realizacje dodatkdw mieszkaniowych i zryczattowanego dodatku
energetycznego,

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw osrodka,

zatatwianie spraw administracyjnych, prowadzenie sekretariatu i spraw kancelaryjnych
dotyczacych osrodka,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, list obecnosci,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykorzystaniem przez pracownikéw Osrodka
urlopéw wypoczynkowych,

zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw korespondencji wptywajacej i
wyptywajacej z osrodka,

doskonalenie zawodowe, doskonalenie form pracy, biezgce zapoznawanie sie z aktami
prawnymi i zarzadzeniami,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych ze $wiadczen realizowanych na
zajmowanym stanowisku,

sporzadzanie dokumentéw dotyczacych sprawozdawczosci zewnetrznej i wewnetrznej w
zakresie prowadzonych spraw,

wspotpraca z organami administracji rzagdowej, samorzadowej oraz innymi instytucjami,
w tym w szczegélnosci : Urzedem Skarbowym w Zninie, Powiatowym Urzedem Pracy w
Zninie, Starostwem Powiatowym w Zninie, sadami, prokuratura, komornikami
sqdowymi w celu skutecznej w wtasciwej realizacji zadan,

d) Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

wykonywanie pracy w budynku Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Janowcu Wielkopolskim, ul. Strzelecka 8, 88-430 Janowiec Wielkopolski,

praca na petny etat,

praca w godzinach od 7.30 do 15.30 od poniedziatku do pigtku,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014r, poz.
1786 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim,

pomieszczenie wyposazone jest w typowe urzadzenia biurowe, tj. zestaw mebli wraz z
telefonem oraz komputerowym z drukarka,

w budynku brak toalety dla oséb niepetnosprawnych,

praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Os$rodka,

stanowisko pracy zlokalizowane na I pietrze budynku, oswietlone swiattem dziennym w
stopniu zgodnym z obowigzujacymi przepisami i oswietleniem elektrycznym
(jarzeniowym),

ciqgi komunikacyjne niedostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych i brak windy,
wykonywanie czynnosci administracyjno - biurowych, tworzenie dokumentéw w formie
elektronicznej i papierowej,

e) Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
jednostce:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.) informuje, iz w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych nie osiagnat poziomu 6%.

f) Wymagane dokumenty:
list motywacyjny wraz ze wskazaniem numeru telefonu i kontaktu i adresu poczty e-
mail,
zyciorys (CV),
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kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - zgodnie z
zatagcznikiem Nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
28-05-1996r w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. z 2017, poz. 894 j.t.) — MGOPS udostepnia stosowny druk na
stronie internetowej osrodka www.mgops.um-janowiecwlkp.pl,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw dotyczacych dotychczasowego stazu pracy,

inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

oswiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo umyélne $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umys$lne przestepstwo skarbowe,

os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji i po jego
zakonczeniu.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentéw.

g) Okreslenie terminu i miejsca ztozenia dokumentéw:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim, ul. Strzelecka 8,
88-430 Janowiec Wielkopolski w zamknietej kopercie z dopiskiem sygnatury naboru
podanej w ogtoszeniu tj. MGOPS.1101.2.2017 w terminie do 20 pazdziernika 2017 r.
do godz. 12.00.

Zastrzega sie, ze o zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wptywu do MGOPS
Janowiec Wielkopolski.

Oferty kandydatow, ktére wptyng do Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Janowcu Wielkopolskim niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Miejsko -
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej MGOPS w Janowcu Wielkopolskim
wWww.mgopsjanowiec.nbip.pl

Kandydaci sktadajg o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby rekrutacji, a ponadto kandydat wyloniony w naborze zobowigzany bedzie do
przediozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez KRK.

Uwaga:

W toku naboru komisja wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
ktérych przedstawia kierownikowi oérodka celem zatrudnienia.

Z kandydatem wytonionym w drodze naboru zostanie zawarta umowa o prace na czas
okreslony (6 miesiecy), z mozliwosciag zawarcia w przysziosci umowy na czas
nieokreslony.
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