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STANOWISKO STARSZEGO REFERENTA DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BIEZUNIU

1. Wymagania niezbedne:

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe jak réwniez brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
wyksztatcenie wyzsze o kierunku: prawo lub administracja, oraz co najmniej 6-cio miesieczny staz na stanowisku
zwigzanym z obstugg $wiadczen wychowawczych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

obywatelstwo polskie;
nieposzlakowana opinia;
znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow na stanowisku
starszego referenta ds. $wiadczen wychowawczych;

2. Wymagania dodatkowe:

. Znajomos$¢ przepisow prawnych oraz umiejetnosé ich interpretowania i stosowania:

a) ustawy zdnia 17 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U. z 2017r, poz. 1851 t,j.

b) kodeksu postgpowania administracyjnego ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. (Dz.U. z 2017r, poz.1257 tj.)

c) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2017r , poz. 1201 t.j.),

d) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych i przepiséw wykonawczych ( Dz.U. z 2017r, poz.
1952 t.)

e) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2017 poz. 1875 ti):

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej samorzgdowej i ich jednostkach organizacyjnych,

umiejgtnos¢ obstugi komputera: pakiet MS Office — w szczegélnosci WORD EXCEL, oraz program - Rodzina 500+,
umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

odpornosc na stres, komunikatywnos$¢, dyspozycyjno$é, obowigzkowosé,

wysoka kultura osobista, umiejetno$é pracy w zespole,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

bezposrednia obstuga klientow,

udzielanie informacji w sprawach dotyczacych swiadczen wychowawczych,

przyjmowanie, rejestrowanie i analiza wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczer wychowawczych,

prowadzenie postepowar administracyjnych w zakresie ustalenia i weryfikacji prawa do tych éwiadczen, a w

tym przygotowywanie projektow postanowien i decyzji administracyjnych,

sporzadzanie list wypfat dotyczacych $wiadczen wychowawczych,

6. sporzadzenia informacji o potrzebach w zakresie srodkow finansowych na realizacje wyptat $wiadczenia
wychowawczego,

7. sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu realizacji wyptat $wiadczenia wychowawczego,

8.  prowadzenie postgpowania windykacyjnego dotyczacego nienaleznie pobranych $wiadczen
wychowawczych,

9. wspdlpraca z wnioskodawcami, urzedami oraz innymi jednostkami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania
dokumentacji niezbgdnej do przyznawania prawa do powyzszych éwiadczen,

10. wydawanie zaswiadczen,

11.  obstuga systemow informatycznych,

12.  sporzgdzanie niezbednej dokumentacji na zajmowanym stanowisku.
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4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys - curriculum vitae (CV).

3) Kserokopia $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania
w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu.

4) Kserokopia dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

5) Kserokopia zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe.

8) Kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zatgcznik do ogloszenia.

7) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

8) Os$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

9) Oswiadczenie kandydata, iz nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnoséci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

10) Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, a po naborze zaswiadczenie o
niekaralnosci.

11)Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych dla realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych.

12) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

13) Kserokopige dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

14) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku (w przypadku

zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy).

5.Warunki pracy:

Miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Biezuniu ul. Warszawska 2

09-320 Biezun, praca przy komputerze,

Stanowisko : Starszy referent w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Biezuniu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,

jest nizszy niz 6%.

Wymiar zatrudnienia : 1 etat.

Planowana data zatrudnienia: 1 luty 2017r.

Wynagrodzenie: Zgodnie z Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2014r w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzgadowych /Dz.U. z 2014 roku, poz. 1786- tekst jednality/

4.Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z adnotacjg "Nabér na stanowisko starszego referenta ds. $wiadczen
wychowawczych” w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Biezuniu" nalezy sktada¢ w siedzibie
Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Biezuniu ul. Warszawska 2, 09-320 Biezun, pokoj nr 26 do dnia 22
stycznia 2018r. do godziny 15:30.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w punktach: 1), 2), 6), 7), 8), 9), 10), 11), 12 i 14) dia swej waznosci
wymagajg wiasnorecznego podpisu kandydata,

Informacje dodatkowe:

Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

Oferty, ktére wplyng po terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku przesfania oferty pocztg decyduje data wptynigcia oferty do Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Biezuniu.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV ( z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r, poz. 922- teks jednolity), oraz Ustawg z dnia 21.11.2008r
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016r, poz. 902 — tekst jednolity)”.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych oraz zarzgdzeniem Kierownika
M-GOPS w Biezuniu Nr 5/2016 z dnia 15 lipca 2016r. w sprawie ustalenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na kierownicze stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Biezuniu".

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy w Biezuniu (http://bip.biezun.nv.pl) oraz na tablicy ogloszen w M-GOPS w Biezuniu. Kwestionariusz
osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowi zatacznik do ogtoszenia o naborze na w/w stanowisko
urzednicze.
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