Zatgoenik Nr |

do Zarradzenia Nr /2008
Dyrektora

Migjsko- Gminnego Oérodka Pomocy
Spolecane] w Wiechorku

zdnia 14.08. 2008 r.

Ogfoszenie

o wolnym stanowisku urzedniczym - podinspektora ds. swiadczeri rodzinnych i funduszu

alimentacyjnego w  Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wiecborku,
ul. Mickiewicza 22A oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko.

1. Nazwa i adres jednostki — Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne] w Wiecborku,
ul. Mickiewicza 22A.

2. Okreslenie stanowiska wurzgdniczego - podinspektor ds. $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego w  Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Wiecborku, ul. Mickiewicza 22A.

3. Okredlenie wymagari zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1) Wymagania niezbedne od kandydata;

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

c) ukonczyl 18 rok #ycia i posiada pelng zdolnosé do czynnoéci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

d) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okredlonym stanowisku,

e} nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umysine,

f) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

g} posiada  wyksztaicenie Srednie lub wyisze preferowane w zakresie
administracji lub pomocy spotecznej,

h) posiada staz pracy przy wyksztalceniu Srednim co najmniej 2 lata.

2]} Wymagania dodatkowe od kandydata:

a) majomost przepisow prawa z zakresu ustawy o Swiadczeniach rodzinnych,
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentdw, finansach publicznych, kodeksu
postepowania administracyjnego,

b) znajomosc przepisow prawa samorzadowego | administracyjnego,

c) umiejetnosc obstugi komputera i oprogramowania Microsoft Office oraz
Internetu,

d) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnost organizowania pracy wlasnej,
umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, kreatywnosc,
komunikatywnosc, samodzielnosc.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku podinspektora ds. $wiadczer rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego w Miejsko-Gminnym Odrodku Pomocy Spolecznej w  Wiechorku,
ul. Mickiewicza 224, w szczegolnosci:



h)
i)

k)

udzielanie informacji w zakresie ustaw i rozporzadzen dotyczgcych Swiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego,

wydawanie odpowiednich drukdw wnioskdw wraz z pouczeniem,

rejestrowanie wplywajgcych wnioskow,

prowadzenie postepowar administracyjnych w sprawach éwiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego,

przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw,
przygotowywanie postanowien z zakresu prowadzonych spraw,

przygotowywanie zaswiadczern dotyczacych Swiadczedn rodzinnych | funduszu
alimentacyjnego,

kontrola | weryfikacja przygotowywanych dokumentow,

przygotowywanie list wyplat,

sporzadzanie sprawozdan finansowo-rzeczowych z zakresu S$wiadczerh rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego,

wspofpraca z organami administracji rzagdowej, samorzgdowej oraz innymi instytucjami,
w tym w szczegdinosdci z Urzedem Skarbowym, Powiatowym Urzedem Pracy, Starostwem
Powiatowym, Sadami, Prokuraturg, Komornikami Sadowymi w celu wiasciwe] realizacji
powierzonych zadan,

wykonywanie innych zadar wedlug wskazari bezposredniego przelozonego oraz Dyrektora
MGOPS.

5. Wymagane dokumenty od kandydatow:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

gl
h)

i)
il

k)
1)

List motywacyjny,

Zyciorys (curriculum vitae),

Kwestionariusz osobowy,

Kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

Kserokopie swiadectw i dyplomdw poswiadczajacych wyksztalcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

Kserokopia dowodu osobistego,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnodci do czysci prawnych, o korzystaniu
z petni praw publicznych,

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyélnie,

Zaswiadczenie lekarskie lub odwiadczenie o braku przeciwwskazar do pracy na danym
stanowisku,

Aktualne orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci - w przypadku posiadania,
Dswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) oraz ustawg z dnia 22.03.1999 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Z 2001 r. Nr 142 poz. 1593 z pdin. zm.).

6. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentdw:

a) Termin sktadania dokumentow: do 28 sierpnia 2008 roku do godz. 10%,
b) Miejsce skladania dokumentow: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej,

c)

B89-410 Wiecbork, ul. Mickiewicza 22 A, pokdj Nr 11 (poziom 1),

Dokumenty nalety ztoty¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: . Podinspektor
ds. Swiadczen rodzinnych | funduszu alimentacyjnego w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Wiecborku”,

d) Wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w punkcie 5a, 5c, 5h, 5i, 5)

{w przypadku oswiadczenia) oraz 5|, powinny by¢ opatrzone wilasnorecznym
podpisem.



7. Dodatkowe informacje:

a)

b)

c)

d)

Ztozone dokumenty beda sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia
wymagan okreslonych w powyiszym ogloszeniu,

Lista osab, ktore spetnity wymagania formalne zostanie ogltoszona w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Wiecbork pod adresem www bipdilop!
na stronie internetowej Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Wigcborku pod adresem www.mgopswiechorkglt.pl | na tablicy ogtoszen
w  Miejsko-Gminnym  Osrodku  Pomocy  Spoteczne] w  Wiechorku,
ul. Mickiewicza 22A dnia 28 sierpnia 2008 roku do godziny 14,

Dla osdb spelniajgcych wymagania formalne rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie
w dniu 29 sierpnia 2008 roku o godz. 10%.

Osoby, ktore speinia wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomione
o terminie i miejscu postepowania sprawdzajgcego.

e) Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokét.

f)

g

h)

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej Gminy Wiecbork pod adresem www bip43 |0 pl , na stronie internetowej

Miejsko-Gminnege Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiecborku pod adresem

wiww mgopswiechbork glt.pl | na tablicy ogtoszern w Miejsko— Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Wiecborku, ul. Mickiewicza 22A.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w petnym

wymiarze czasu pracy.

Stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru bedzie zawarty :

* naumowe o prace na okres probny - ktory bedzie wynosit 3 miesigce,

* nastepnie, jesli nie bedzie zastrzeien, co do pelnienia funkcji na w/w stanowisku
zostanie nawigzana umowa o prace na czas okreslony na 1 rok,

* nastepnie jesli nie bedzie zastrzezen do peinienia funkcji na w/w stanowisku
zostanie zawarta umowa o prace na czas nieokreslony.

Oferty, ktore wplyng do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej po uplywie wskazanego
terminu nie bedg rozpatrywane.

Dyrektor Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wiecborku zastrzega sobie prawo
odwotania konkursu na kazdym etapie postepowania, bez podania przyczyny.
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