KIEROWNIK MIEJSKO- GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
PYZDRACH, PLAC SIKORSKIEGO 19

OGLASZA OTWARTY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH

I. Nazwa i adres jednostki
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyzdrach z siedzibg (dalej MGOPS)
Plac Sikorskiego 19
tel. 63 2768 179
I1. Okreslenie stanowiska Urzedniczego
Referent ds. §wiadczen wychowawczych
1. Wymiar czasu pracy: 1/1 peten etat
IV. Rodzaj umowy: umowa o prace
Przewidywany okres zatrudnienia — od lipca 2021 roku
V. Wymagania niezb¢dne (formalne):
1) posiadanie obywatelstwa polskiego
2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych
3) niekaralno$¢ za umySlne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe
4) nieposzlakowana opinia
5) stan zdrowia umozliwiajacy prac¢ na w/w stanowisku
6) wyksztalcenie wyzsze
VI. Wymagania dodatkowe (b¢dace przedmiotem oceny):
1) biegta znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych
2) mile widziane do§wiadczenie na podobnym stanowisku
3) cechy osobowosci: sumienno$¢ 1 obowigzkowos¢, rzetelnos¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan, wysoka Kultura osobista, tatwos¢ w nawigzywania kontaktow
mig¢dzyludzkich, odpornos¢ na stres
4) umiejetnos¢ radzenia sobie z trudnym klientem,
5) znajomos$¢ 1 umiejetnos$¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:
a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
z 2021r. poz.735

b) ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci ( tj. Dz. U. z

2019r. poz. 2407 ),

¢) Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 18 czerwca 2019r.

W sprawie sposobu i trybu postgpowania w sprawach o §wiadczenie wychowawcze
(Dz. U. z2019r. poz. 1177)

d) znajomos$¢ ustawy z dnia 28 listopada 2003 o §wiadczeniach rodzinnych
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 111 ze zm.)

e) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 31 lipca 2018r. w sprawie wysokosci dochodu
rodziny albo dochodu osoby uczacej si¢ stanowigcych podstawe ubiegania si¢ o zasitek
rodzinny 1 specjalny zasitek opiekunczy, wysokosci swiadczen rodzinnych oraz
wysokosci zasitku dla opiekuna ( Dz. U. z 2018r. poz. 1497 )

f) Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2017 r.



w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o przyznanie $wiadczen
rodzinnych oraz zakresu informacji, jakie maja by¢ zawarte we wniosku,
zaswiadczeniach
i o$wiadczeniach o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych (tj. Dz. U. 2017 poz.
1466)
VII. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku
1) udzielanie informacji na temat zasad przyznawania §wiadczenia wychowawczego
2) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o przyznanie prawa do $wiadczenia wychowawczego
wraz z wymaganymi dokumentami, pozyskiwanie dokumentoéw z Systemow
Informatycznych
3) weryfikacja przyjetych wnioskow o przyznanie prawa do §wiadczenia wychowawczego
4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o przyznanie $wiadczenia
wychowawczego
5) przygotowywanie i wysytanie informacji w sprawie przyznawania Swiadczenia
wychowawczego
6) prowadzenie ewidencji wnioskow
7) sporzadzanie decyzji zmieniajagcych lub wstrzymujacych wyplate swiadczen,
8) przygotowywanie za§wiadczen na prosbe strony lub innego urz¢du
9) przygotowywanie materialow statystycznych i analitycznych
10) sporzadzanie sprawozdan z realizacji $wiadczenia wychowawczego oraz zapotrzebowania
na $rodki
11) sporzadzanie list wyptat zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi
12) archiwizacja akt ze stanowiska pracy, zgodnie z rzeczowym wykazem akt MGOPS
13) uzytkowanie systemu informatycznego oraz poczty elektroniczne;j
14) znajomos¢ obstugi systemow informatycznych
15) prowadzenie windykacji i egzekucji nienaleznie pobranych s§wiadczen

VI11. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV)
2) list motywacyjny
3) kwestionariusz osobowy, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika ( tj. Dz. U. z 2017r. poz. 894)
4) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztalcenie
5) kserokopie dokumentoéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajacych posiadanie stazu pracy
6) inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach
uprawnieniach (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych 1 dodatkowych
7) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci za
przestgpstwa popetnione umyslnie
8) o$wiadczenia o:
a) stanie zdrowia umozliwiajagcym praceg na w/w stanowisku
b) niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie (W _przypadku zatrudnienia,
kandydat zobowigzany jest do niezwlocznego przedlozenia zaswiadczenia o
niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego):
¢) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych:
9) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.




IX. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
przez kandydata klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq 7 dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

X. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie MGOPS w Pyzdrach
lub poczta na adres: Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Pyzdrach Plac
Sikorskiego 19, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referenta ds. §wiadczen wychowawczych” w terminie do dnia 17 czerwca 2021 roku do
godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wplyng do MGOPS w Pyzdrach po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

XI. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pyzdrach (http://bip.pyzdry.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pyzdrach Plac Sikorskiego
19.

Inne informacje:

KOMISJA powotana przez Kierownika MGOPS w Pyzdrach dziata¢ bedzie etapowo:

| etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatdéw, ustalenie czy zostaly
spetnione kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania

Il etap - test

I11 etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z dwoma kandydatami majacymi
najlepsze wyniki w 11 etapie rekrutacji

O terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego i trzeciego etapu konkursowego kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.

Pyzdry, dn. 25 maja 2021r.

Kierownik MGOPS

/-/ Beata Kruszka



