Zatacznik do Zarzadzenia Nr 12/2024

z dnia 20 sierpnia 2024r.

Kierownika Miejsko — Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Dziatoszycach

KIEROWNIK MIEJSKO -GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W DZIALOSZYCACH

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. Swiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w Miejsko — Gminnym OSrodku
Pomocy Spolecznej w Dzialoszycach.

1. Nazwa i adres jednostki: Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Dziatoszycach
ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dzialoszyce

2. Stanowisko: podinspektor ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
3. Wymagania
Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie lub inne po spetnieniu wymagan okreslonych w art. 11

ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1282),

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

3. wyksztalcenie wyzsze, w tym w szczegdlnosci na kierunkach: ekonomia,
rachunkowo$¢, administracja,

4. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
5. niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe,

6. znajomo$¢ ustawy o swiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

7. znajomo$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

8. znajomo$¢ Kodeksu rodzinnego i opiekunczego

Wymagania dodatkowe:

mile widziany staz pracy w jednostkach administracji publicznej,

mile widziana znajomos$¢ programu komputerowego SYGNITY oraz aplikacji CAS,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

sumienno$¢, doktadno$é, kreatywnose,

samodzielno$¢ i odpowiedzialnose,
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4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



1) znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlnym

uwzglednieniem znajomosci przepisow;

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow ( Dz.U z
2023r. poz. 581z pdézn.zm),

- ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o §wiadczeniach rodzinnych ( Dz. U z 2023r. poz. 390 z
pozn.zm),

- Kodeksu postepowania administracyjnego,

2) biezaca obsluga klientow ( wydawanie drukow wnioskéw, udzielanie informacii,
przygotowywanie projektow decyzji przyznajacych swiadczenia),

3) wydawanie zaswiadczen o dochodach do programu Czyste Powietrze,

4) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do §wiadczen rodzinnych i §wiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

5) wprowadzanie wnioskoOw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego do systemu komputerowego,

6) odbieranie wnioskdéw ztozonych w formie elektronicznej,

7) prowadzenie rejestru wnioskow,

8) wysytka korespondencji,

9) wspolpraca z Policja, prokuratura, oraz Komornikiem Sagdowym,

10) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez udzial w szkoleniach i
samoksztatceniach

11) doktadne i sumienne wykonywanie polecen stuzbowych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: peiny etat.

2) miejsce pracy: Miejsko — Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Dziatoszycach ul.
Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce, ktory jest zlokalizowany w pomieszczeniach
w budynku ,, B” Urzedu Miasta i Gminy w Dzialoszycach na parterze: toaleta
znajduje si¢ na parterze: budynek nie jest przystosowany do pracy dla osob
niepetnosprawnych ruchowo,

3) system pracy: praca jednozmianowa,

4) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, krzesto obrotowe,

5) konieczno$¢ wykonywania pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy
przez wigkszo$¢ obowiazujacego czasu pracy,

6) wynagrodzenie ustalone na podstawie przepisow w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzagdowych oraz regulaminu wynagradzania pracownikow
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dziatoszycach,

7) umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony 3 miesiecy z mozliwoscig zatrudnienia w
przysztosci na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony

6. Informacje o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w lipiec 2024 r. wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z klauzulg zawierajaca
zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w CV,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie innych dokumentow poswiadczajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i1
umiejetnosci,

kopie §wiadectw pracy (jezeli posiada) i/lub o§wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe
(dopuszcza si¢ réwniez zlozenie za§wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego wystawione
jednak nie wczes$niej niz 1 miesigc przed datg ukazania si¢ ogloszenia o naborze),
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu z peini praw
publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym,

podpisana klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych w procesie
naboru przez Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Dziatloszycach.

8.Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dziatoszycach przy ul. Skalbmierskiej 5, 28-440 Dziatoszyce (budynek ,,B” UMIiG, Il pigtro, pok.
nr 6) lub przesta¢ poczta na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dziatoszycach
- ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce z dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor do spraw swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w Miejsko — Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Dzialoszycach ” w terminie do dnia 28 sierpnia 2024 r. do godz.
14:00 (w przypadku dokumentéw wystanych za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
data wplywu dokumentow). Aplikacje, ktore wptyng do siedziby MGOPS droga elektroniczng jak
roéwniez po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe:
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru otrzymaja
telefoniczng informacje o terminie i miejscu przeprowadzenia koncowej selekcji (rozmowa
kwalifikacyjna/pisemny test). W zwigzku z powyzszym nalezy poda¢ w dokumentach
aplikacyjnych numer telefonu kontaktowego). Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Dziatoszyce.

Kierownik Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dziatoszycach

/-/ Monika Wiejacha



