MIEJSKO — GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W KEPNIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Specjalista
(nazwa stanowiska )

1. Wymagania niezbgdne:

1) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne, co najmniej 4-letni staz pracy,

2) znajomo$¢ ustawy o pomocy spolecznej,

3) znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustawy o §wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

4) znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego,

5) znajomo$¢ ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

6) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego panstwa, jezeli zawarte umowy
miedzynarodowe lub przepisy prawa wspolnotowego przewiduja mozliwosé podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

7) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

8) niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

10) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ programu do obstugi §wiadczen rodzinnych,
2) znajomos$¢ platformy komunikacyjnej obszaru zabezpieczenia spolecznego ,,Emp@tia”.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie i realizowanie prac zwigzanych z udzielaniem §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i Swiadczen rodzinnych,

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych swiadczen z funduszu
alimentacyjnego i Swiadczen rodzinnych,

3) przygotowywanie decyzji w sprawach §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz sprawach
zwiazanych z dluznikami alimentacyjnymi,

4) wspoldzialanie z komornikami sagdowymi w zakresie realizacji zadan wynikajacych
Z ustawy o postepowaniu wobec dluznikéw alimentacyjnych,

5) sporzadzanie comiesiecznych list wyplat,

6) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,

7) sporzadzanie sprawozdan dot. Sekcji Swiadczen rodzinnych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z Karta Duzej Rodziny,

9) prowadzenie obstugi administracyjnej zwigzanej m. in. ze sporzadzaniem zaswiadczen,
prowadzeniem korespondencji z innymi instytucjami,

10) informowanie przelozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistnialych problemach,

11) wspélpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania
dokumentacji niezbednej dla przyznania prawa do powyzszych §wiadczen,

12) zastepowanie innych pracownikéw Sekeji Swiadczen Rodzinnych w razie ich nieobecnosci,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika MGOPS.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy: budynek pietrowy nieprzystosowany dla 0sob z dysfunkcjg ruchu, potozony przy
ul. Ks. P. Wawrzyniaka 13.

2) Czas pracy: peten etat — 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do piatku, od godz. 8°° do
godz. 16,*°

3) Stanowisko pracy: zwigzane z pracg przy komputerze, kontaktem z interesantem, rozmowami
telefonicznymi.



5. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze byl wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5) oswiadczenie o niekaralnosci;

6) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. z 2016 poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(t.j. Dz. U. 2016 . Poz. 902)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w sekretariacie
Osrodka, poczta elektroniczng na adres tutejszego Osrodka w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub za posrednictwem poczty na adres: Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej
w Kepnie ul. Wawrzyniaka 10, 63-600 Kepno (decyduje data wptywu do tutejszego Osrodka),

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: SPECJALISTA”
w terminie do dnia 19.06.2017 r. do godz. 16.00.

Oferty ztozone po wymienionym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wpltywu do
tutejszego Osrodka).

Otwarcie ofert nastgpi komisyjnie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kepnie
w dniu 20 czerwca 2017r. o godz. 12.00. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
knadydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu Osrodka — 6278 247 67.
Zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie beda odsytane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na tablicy informacyjnej w Osrodku oraz na stronie

internetowej BIP.
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