KIEROWNIK MIEJSKO GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W DROHICZYNIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Miejsko Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Drohiczynie, ul. Warszawska 12,

17-312 Drohiczyn

Wolne stanowisko Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej:

Starszy Referent ds. Swiadczen rodzinnych Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej — 1 etat

O stanowisko Starszego Referenta ds. Swiadczen rodzinnych moze ubiegaé si¢ osoba,

ktora spelnia ponizsze wymogi:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9

obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
wyksztalcenie wyzsze
Znajomos¢ oraz umiejgtnos¢ stosowania przepisdbw prawnych w szczegdlnosci z
zakresu:

— ustawy Kodeks postgepowania administracyjnego,

— ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

— ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

— ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

— ustawy o ochronie danych osobowych,

— ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o pracownikach samorzgdowych.
znajomos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
co najmniej dwuletni staz pracy;

2. Wymagania dodatkowe:

D)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Inicjatywa i umiejgtnos¢ szybkiego podejmowania decyzji.

Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasne;.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Latwos¢ przekazywania informacji.

Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow.

Umiejetnos¢ samodzielnej pracy, rzetelno$é, kreatywnosé, terminowosé

Odpornos¢ na stres, kreatywno$¢, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, samodzielnosé i
obowigzkowos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosé.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7

8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)

Wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji w celu uzyskania kompletnej
dokumentacji koniecznej do ztozenia wniosku.
Przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa w sprawach:

— $wiadczen rodzinnych,

— $wiadczen wychowawczych,
funduszu alimentacyjnego.
karty duzej rodziny
dodatkéw dla opiekunow
Prowadzenie postepowan administracyjnych, zgodnie z Kodeksem Postgpowania
Administracyjnego.
Wprowadzanie do system6w informatycznych danych niezbednych do wydawania
decyzji w ww. sprawach.
Przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich
innych pism w zakresie ww. spraw.
Ustalanie harmonograméw i warunkéw wyptat swiadczen, w tym tworzenie list
wyplat.
Terminowe przygotowywanie i wysytanie sprawozdan z realizacji $wiadczen
rodzinnych, wychowawczych, funduszu alimentacyjnego, karty duzej rodziny oraz
dodatkow dla opiekunow.
Analizowanie wykorzystanych srodkéw finansowych z zakresu $wiadczen
rodzinnych, wychowawczych, funduszu alimentacyjnego, karty duzej rodziny oraz
dodatkow dla opiekunow.
Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe.

Wspolpraca z innymi osrodkami pomocy spotecznej, komornikami, sadami,
urzgdami, instytucjami i organami prowadzacymi postepowanie egzekucyjne wobec
dhuznikow alimentacyjnych.

Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych §wiadczen.

Prowadzenie biezgcej obstugi administracyjnej w sekcji $wiadczen.

Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistnialych problemach.
Biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

Wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Kierownika Miejsko Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Drohiczynie.

4. Warunki pracy

Stanowisko pracy na I pigtrze (brak windy na pietro);

Obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe;

Kontakt z interesantami: bezposredni i telefoniczny.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat tj. 40 godzin tygodniowo / 8 godzin dziennie

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.



6. Dokumenty aplikacyjne
a) zyciorys —CV,
b) list motywacyjny,
c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,
d) kserokopie $§wiadectw pracy,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru.
h) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na powyzszym
stanowisku.
O dane stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejsko
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drohiczynie, poczta na adres Miejsko
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Drohiczynie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko: Starszy Referent ds. §wiadczen rodzinnych Miejsko
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Drohiczynie”
Aplikacje nalezy sktada¢ w terminie do dnia 15 marca 2016 r. do godziny 1
Aplikacje, ktore wplyng do Miejsko Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Drohiczynie po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://www.bip.um.drohiczyn.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Miejsko Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Drohiczynie, przy
ulicy Warszawskiej 12.

500

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z
uwzglgdnieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z
dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 ze zm.) oraz
ustawq z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze
zm.)”.

Kierownik
Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Drohiczynie
Bozena Chrzgstowska
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