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o naborze na wolne stanowisko urzednicze w

Miejsko Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Chodezu — 1 etat

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260) oglasza si¢ otwarty i konkurencyjny nabor
kandydatéw na stanowisko urzednicze starszego referenta ds. $wiadczen wychowawczych w
Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Chodezu.

1.

Nazwa i adres jednostki:
Miejsko Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87 — 860

Chodecz.

Okreslenie stanowiska pracy:
Starszy referent ds. $wiadczen wychowawczych — zatrudnienie w wymiarze pelnego

etatu.

Wymagania niezb¢dne:

1)
2)

3)

4)

S)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie,

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

ukonczone studia wyzsze administracyjne badz ekonomiczne — posiadanie
tytutu zawodowego magistra w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
lub wyksztalcenie $rednie w rozumieniu przepiséw o prawie o$wiatowym,
stosowne do opisu stanowiska i co najmniej dwuletni staz pracy
niekaralnosé/brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

dobra znajomos$¢ i umiejetno$¢ obstugi komputera m.in. pakiet Microsoft
Office, Internet,

znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu:

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- instrukcji kancelaryjnej i zasad stosowania jednolitego rzeczowego wykazu
akt w jednostkach samorzadu terytorialnego,

- ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- rozporzadzenia w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji rzadowego
programu ,, Dobry start’”.



4. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ redagowania pism i decyzji,

2. prawo jazdy kat. B,

3. odpowiedzialnos¢, doktadnosé, umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych

decyzji,
4. komunikatywnos¢, odporno$é na stres,
5. kreatywnos¢ i samodzielnosé.

S. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

przyjmowanie i  weryfikacja wnioskéw oraz  prowadzenie postgpowan

administracyjnych w sprawach o przyznanie $wiadczen wychowawczych,
prowadzenie rejestrow $wiadczen wychowawczych,

ustalenie uprawnien do $§wiadczenn wychowawczych,

obstuga programu informatycznego dotyczacego $wiadczenia wychowawezego,
sporzadzanie list wyplat $wiadczen wychowawczych,

sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,

sporzadzanie analiz, sprawozdan i zaswiadczen z realizacji ww. zadan,

przygotowywanie pism i korespondencji,

wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania
dokumentacji niezbednej dla przyznania prawa do powyzszego $wiadczenia,

10) informowanie organdéw, instytucji, oséb fizycznych o stanie zatatwionych spraw i
udostgpnienie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Osrodka, jezeli prawo tego

nie zabrania.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

-
2

4)
5)

6)

7)

8)

wiasnorgcznie podpisany list motywacyijny;

wlasnorgeznie podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i
opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych  doswiadczenie  zawodowe
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu itp.);

kserokopie zaswiadczen lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
zawodowych i umiejetnosciach;

wypehiony i wlasnorgcznie podpisany oryginal kwestionariusza osobowego
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér kwestionariusza, zgodnie z
zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z
dnia 22 czerwca 2006r. — Dz. U. z 2017r. poz. 894);

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
pelni praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo
skarbowe;



9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym;

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018r.,
poz. 1260);

11) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem
postanowien art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

12) oéwiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
niniejszego procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1669) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz.
1260).

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko, kandydat przed
nawiazaniem stosunku pracy zobowigzany jest przedlozy¢ do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentow.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wyniost ponizej 6%.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w siedzibie Osrodka, stanowisko wyposazone w komputer, zatrudnienie w
ramach umowy o prace zawarta bedzie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6
miesiecy, z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony. Warunkiem zawarcia
umowy na czas niecokreslony jest odbycie stuzby przygotowawczej i zdanie
egzaminu z wynikiem pozytywnym lub przedlozenie zaswiadczenia
potwierdzajgcego uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie MGOPS
w Chodczu (pokdj nr 7a) lub poczta na adres: Miejsko Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Chodezu, ul. Kaliska 2, 87 — 860 Chodecz, w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta ds. Swiadczen
wychowawczych w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Chodczu’ w
terminie do dnia 29 pazdziernika 2018r. do godz. 11:00 (decyduje data
faktycznego wptywu do tut. Osrodka).



9. Postanowienia koncowe:

)
2)
3)

4)

zlozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron,

zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny,
kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne i zostana zakwalifikowani
do dalszego etapu naboru, =zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.chodecz.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w budynku tut. Osrodka przy ul. Kaliskiej 2.

vzl Jozwiak




