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Zarzadzenie Nr OPS5.021.3.2017
Dyrektora Miejsko- Gminnego Oirodka Pomocy Spotecznej w Dobrodzieniu
z dnia 16 maja 2017 r.

w sprawie ogloszenia o naborze kandydatéw na wolne stanowiske urzednicze w Migjske - Gminnym
Oiérodku Pomocy Spotecznej w Dobrodzieniu.

Na podstawie art. 7 pkt 4 i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. ¢ pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2 2016 r,, poz. 502) zarzadzam, co nastepuje:

51

1. Ogtasza sie nabdr na stanowisko urzednicze referenta w Miejsko - Gminnym Osérodku Pomocy
Spotecznej w Dobrodzieniu.

2. Treé¢ ogloszenia stanowi 2al3cnik do zarzadzenia Nr 0OPS.021.3.2013 Dyrektoera Miejsko-
Gminnego Odrodka Pomocy Spoleczne] w Dobrodzieniu 2z dnia 23 maja 2013 r. w sprawie

wprowadzenia regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Dobrodzieniu.

§2

Zarzgdzenie wraz 2 2atgcznikiem podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen MGOPS w Dobrodzieniu,
Pl. Wolnosci 1 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej MGOPS w  Dobrodzieniu
/www.bipmgops.dobrodzien.pl/.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr OPS5.021.3.2013
Dyrektora MGOPS w Dobrodzieniu

z dnia 23 maja 2013 r.

Dyrektor Migjsko-Gminnego Odrodek Pomocy Spotecznej w Dobrodzieniu oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym QOsrodku Pemocy Spolecznej w Dobrodzieniu

Stanowisko urzednicze - referent

1. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie®,

- pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- niekaralnosé za umysine przestepstwo $cigane 2 oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (o$wiadczenie kandydata),

- wyksztatcenie srednie, preferowane wyisze,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okredlonym stanowisku (o$wiadczenie kandydata),

- posiadanie prawa jazdy kategorii B,

- dobra znajomost nastepujgcych przepisdw: ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dziedi,
ustawa o swiadczeniach redzinnych, ustawa o pomocy oscbom uprawnicnym do alimentow, kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekuntw, ustawa ¢
postepcwaniu egzekucyjnym w administracji, ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych |
$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

- CO najmniej roczny stai pracy na stanowisku do obstugi Swiadczen wychowawezych, rodzinnych oraz
2 funduszu alimentacyjnego,

- gotoweic do ziozenia ofwiadczenia majatkowego (oswiadczenie kandydata).

UWAGA: osoby, ktore nie spetnig wszystkich ww. wymogdw formalnych, nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

- InajomosC programow komputerowych do obslugi Swiadczen wychowawczych, rodzinnych i 2
funduszu alimentacyjnegol IZYDA, AMAZIS, NEMEZIS),

- dobra znajomosé obstugi sprzetu biurowego | komputera m. in. w zakresie MS Office , Libre Office,
Internetu, poczty elektroniczne],

- komunikatywnoss, zaangaiowanie, kreatywnos, opanowanie, cdpornoét na stres,

- umiejetnosé wiasciwe]j interpretacji priepiséw prawnych,

- umiejgtnosc pracy w zespole,

- umiejetnost analizy dokumentow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

* O stanowisko moga ubiegaé sie obywatele Unii Eurcpejskie] oraz obywatele innych panstw, ktdrym na
podstawie umdw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego prrystuguje prawo do podjecia
zatrugdnienia na teryterium Rzeczypospolite] Polskiel, na zasadach okredlonych w art. ustawy 2 dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2016 r., poz. 902).



- wydawanie i przyjmowanie wnioskow i odpowiednich dokumentdw niezbednych do ustalenia
prawa do $wiadczenia wychowawczego, $wiadczern rodzinnych i $wiadezedn z  fundusiu
alimentacyjnego 1godnie z obowigzujacymi przepisami,

- prowadzenie postepowania w zakresie ustalania ww swiadczen,

- prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,

- sporzgdzanie projektow decyzji administracyjnych ww. zzkresie,

- sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen,

- terminowe sporzadzanie sprawozdan rzeczowce-finansowych w Centralne] Aplikacii Statystycznej
(CAs),

- podejmowanie czynnosdci zwigzanych z egzekucja naleznosci w administracji,

- planowanie potrzeb finansowych w zakresie wykonywanych zadan,

- sporzgdranie drukéw zgloszeniowych do ZUS,

- aktualizacja i archiwizowanie oraz ochrona danych w systemie informatycznym.

4. Wymagane dokumenty:

a) podanie o przyjecie do pracy 2 doktadnym adresem i telefonem,

b) CV ",

) list motywacyjny®,

d) kserokopia odpisu dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie,

e} kopie swiadectw pracy,

f} kopie innych dodatkowych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach | umiejetnoéciach,

g} oryginat kwestionariusza osobowego,

h) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych, korzystanie w pelni praw
publicznych i niekaralnosci za przestepstwo popetnicne umyslnie,

i} kserckopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnosc, w przypadku kandydata, ktdry
zamierza skorzystad z uprawnien, ¢ ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy 2 dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

j} odwiadczenie kandydata o gotowosci do zlozenia oswiadczenia majatkowego,

k) ofwiadczenie kandydata o stanie 2drowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ckreélonym
stanowisku

Kserokopie powinny byé podwiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.

5. Warunki pracy i placy:

- praca na podstawie umowy O prace na czas okreslony w wymiarze pelny etat,

- wynagrodzenie zasadnicze: od 2 000,00 2t do 3 500,00 2,

- migjscem peinienia obowiazkow pracowniczych bedzie siedziba MGOPS w Dobrodzieniu znajdujaca
sig w budynku Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu, Plac Welnosci 1; siedziba MGOPS miesci sie na
parterze, na kidry prowad:zg schody, budynek nie posiada podjazddw dla oséb niepelnasprawnych
orar urzadzen diwigowych (windy); w trakcie wykonywania pracy konieczne bedzie manualne
korzystanie z urzadzen technicznych,

- w jednostce wskainik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogfoszenia o naborze, jest nizszy nit 6%, pierwszerstwo w zatrudnieniu na

stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawne].

6. Wymagane dokumenty nalezy przesytac poczts na adres:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Dobrodzieniu Pl. Wolnodci 1, 46-380 Dobrodzien lub
skladac csobiscie w siedzibie MGOPS w Dobrodzieniu, Pl. Wolnodci 1 pok. Nr 14 w terminie do
31.05.2017 r. w zamknigtych kopertach 2 nastepujacg adnotacja:

= Nabor na stanowisko referenta w MGOPS w Dobrodzieniu w terminie do dnia 31.05.2017 r."



Oferty kandydatéw zlozone po terminie (liczy sig data wptywu do Ojrodka, a nie data stempla
pocziowego), w speséb inny nii okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw,
nie beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Kontakt w sprawie naboru pod nr tel.: 34 351 62 60

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacii Publiczne] (BIP) na stronie

internetowej MGOPS w Dobredzieniu fwww bipmgops dobrodzien.pl/ oraz na tablicy ogloszen
MGOPS w Dobrodzieniu Pl. Welnosci 1, 46-380 Dobrodzien

* \Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegdlowe CV (2 uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny byc opatrzone klauzula: ,Wyraiam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacii zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1597 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2 2016 r,,

poz. 922) oraz ustawg z dn. 21.11.2008 . © pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poL
902)".
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