Koronowo 1.03.2016 r.
0A.1102.1.2016

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne;j

w Koronowie
ogtasza nabor

na 3 wolne stanowiska urzednicze:
REFERENT W SEKCJI SWIADCZEN

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1.Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze,

- obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- osoba nieskazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0soba cieszgca si¢ nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

- wyksztalcenie wyzsze II stopnia, preferowane: kierunek administracja,

- udokumentowany minimum 6-miesieczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
(staz, zatrudnienie),

- biegla umiejetnos¢ obstugi komputera.

I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci, w tym przyjmowanie wnioskow,

- zaktadanie akt w oparciu o zlozone przez klientéw wnioski i dokumenty oraz staranne i zgodne
z obowiazujacymi przepisami prowadzenie wszelkiej dokumentacji stuzbowej zwiazanej
z wykonywaniem powierzonych zadan,

- prowadzenie rejestréw wnioskow oraz wydanych decyzji administracyjnych,

- wprowadzanie danych do programu informatycznego,

- przygotowywanie wezwan do klientéw oraz pism do urzed6w i instytucji w sprawach dotyczgcych

prowadzonego posigpowania,



- rozpatrywanie wnioskow 0s6b ubiegajacych si¢ o $wiadczenia terminowo, w trybie ustawy
0 pomocy pafstwa w wychowywaniu dzieci,

- udzielanie informacji osobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia wychowawcze o warunkach
nabywania uprawnien do S$wiadczen oraz przystugujacych uprawnieniach w zwigzku
z przyznanymi $wiadczeniami,

- przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,

- biezaca archiwizacja i porzadkowanie dokumentacji stuzbowej z zachowaniem w tym zakresie
przepisow,

- posiadanie wiedzy o wysokosci budzetu na zadania z zakresu $wiadczen wychowawczych
w danym roku budzetowym,

- sporzadzanie sprawozdan i analiz,

- sporzadzanie list wyptat swiadczen,

- przygotowywanie poczty wychodzace,

- Znajomos$¢ nastepujacych regulacji prawnych: ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych.

ITI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawg o pracownikach

samorzgdowych z dnia 21.11.2008 r. (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z péZn. zm. )

1. Miejsce wykonywania pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Koronowie.
2. Stanowisko pracy podlegle bezposrednio Kierownikowi Sekcji Swiadczen.

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

4. Kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Osrodka.

5. Umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos$¢, kultura osobista.

6. Praca na pelen etat.

IV. Informacje dotyczgce zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wynikajace z art. 13 ust.2 pkt
4b oraz art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 ( tekst
jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z p6Zn. zm.)

1. Kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2, powinni
zZlozy¢ wraz z dokumentami kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosg.
2. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Koronowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz



zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu lutym 2016 r. ksztaltowal sie na poziomie

ponizej 6%.

V. Wymagane dokumenty:
1. Dokumenty obowigzkowe:

- list motywacyjny,
zyciorys ( CV),

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumenté6w potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje i umiejetnosci,

oryginat kwestionariusza osobowego,

- o$wiadczenie kandydata, Ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz ze korzysta
z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji o nastepujacej tresci:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 1. 0 ochronie danych osobowych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 z pézn. zm.
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2014 r., poz. 1202 z pézn. zm.)”

2. Dokumenty dodatkowe nie majace wplywu na odrzucenie oferty:

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

- referencje

- inne dokumenty niezbedne do podjecia pracy na stanowisku

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Dokumenty przyjmowane s3 do 11.03.2016 r.
2. Dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w sekretariacie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Koronowie, ul. Pomianowskiego 1, pokéj nr 14, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem:
,» Nabér na stanowisko referenta w Sekeji Swiadczen w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy

Spnlecznej w Koronowie”



3. Dokumenty mozna przesyta¢ korespondencyjnie (decyduje data wptywu) na adres:
Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Koronowie, Pomianowskiego 1, 86-010

Koronowo, réwniez z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko referenta w Sekcji Swiadezen

w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Koronowie”

Aplikacje, ktére wplyna do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Koronowie
po wyznaczonym terminie nie b¢da rozpatrywane. Dostarczone dokumenty muszg by¢ kompletne

1 wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrat¢ szansy na przejscie do drugiego,

decydujacego etapu konkursu.

Dodatkowych informacji udziela Monika Bloch - stanowisko do spraw kadrowych i obslugi
sekretariatu. Nr tel. 52 3822-283

Uwaga:

Ogloszenie o naborze zostalo umieszczone na stronie internetowej www.bip.koronowo.pl ( Biuletyn
Informacji Publicznej ) oraz na tablicy ogloszen Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Koronowie. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji

Publicznej Gminy Koronowo. (www.bip.koronowo.pl) oraz na tablicy ogloszen Miejsko-

Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Koronowie.




