MIEJSKO-GMINNY OSRODK POMOCY SPOLECZNEJ W ROPCZYCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIKA KOMORKI DS. SWIADCZEN RODZINNYCH
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ROPCZYCACH
Oferta — znak: MGOPS/2/2017

Dzialajac na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z péz. zm.), oglaszam naboér na wolne stanowisko urzednicze wedhug

wymienionych nizej zasad i kryteriow:

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Ropczycach, ul. Krotka 1, 39-100 Ropezyce.

2. Okreslenie stanowiska:

Kierownik komarki ds. swiadczen rodzinnych

3. Warunki pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia jej
na czas nieokreslony — na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych,

3) praca na miejscu - w siedzibie MGOPS.

4. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

6) co najmniej 3 letni staz pracy przy realizacji zadan w ramach systemu $wiadczen rodzinnych,

7) znajomos¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdéw,

8) znajomos$¢ ustawy pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

9) znajomos¢ ustawy o $§wiadczeniach rodzinnych,

10) znajomos¢ ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow,

11) znajomos¢ ustawy o wspieraniu kobiet w ciazy i rodzin ,, Za zyciem”,

12) znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych

13) znajomo$¢ przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego.

5. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawnych,

2) umiejetnosé¢ skutecznego komunikowania sig,

3) umiejetnos¢ wspotpracy z instytucjami,

4) znajomos¢ obstugi komputera - pakiet biurowy,

5) inne predyspozycje osobowosciowe: asertywnos¢, obowiazkowosé, samodzielnosé, wysoka kultura osobista,
terminowos¢, dokladnosé.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) kierowanie i nadzér nad pracami dzialu $wiadczen rodzinnych,

2) prowadzenie postepowan, wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych $wiadczenia
rodzinnego, $wiadczenia wychowawczego, funduszu alimentacyjnego, ustalania i wyplaty zasitkow dla
opiekunow, jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia si¢ dziecka u ktorego zdiagnozowano cigzkie
i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobe zagrazajaca zyciu, ktore powstalty w prenatalnym
okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu ,

3) koordynacja realizacji $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

4)  udzielanie interesantom  niezbgdnych  informacji ~w  sprawach  $wiadczen  rodzinnych,
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego,

5) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i sprawdzajacych w sprawie $wiadczen rodzinnych ,
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego,

6) sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu $wiadczen rodzinnych i wychowawczych,

7) prowadzenie procedur , egzekwowanie nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych i wychowawczych,

8) szacowanie potrzeb finansowych na realizacje $wiadczen rodzinnych i wychowawczych,

9) sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych i wychowawczych,

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



3) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych wymagany staz pracy np. zaswiadczenie o zatrudnieniu),

5) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) o$wiadczenie kandydata, ze ma pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pemi praw
publicznych,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2015 r., poz. 2135 z poz. zm. ) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U z2016 r., poz. 902 z pézn. zm)”

9) kserokopie dokumentéw w  zakresie objetym wymaganiami niezbednymi i dodatkowymi
(np. dyplomy, certyfikaty, zaSwiadczenia, oswiadczenia, referencje).

Uwaga! Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest do
przedlozenia oryginatlow dokumentéw wymienionych w pkt. 3-4 i pkt 9, w celu uwierzytelnienia kopii oraz do
dostarczenia oryginatu waznej informacji o niekaralnosci wydanej przez Krajowy Rejestr Karny i orzeczenia
lekarskiego o zdolnosci do podjecia pracy na okre§lonym stanowisku pracy (wydanego przez lekarza medycyny
pracy na podstawie wydanego przez pracodawceg skierowania).

W miesigcu styczniu 2017 roku w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ropezycach wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych osiagnat 6 %.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej oferta 2/2017” nalezy sktadac
osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ropczycach ul. Krotka 1, 39-100
Ropczyce, pokdj 2 (sekretariat) lub przesta¢ poczta na adres: Miegjsko-Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej
w Ropczycach ul. Krotka 1, 39-100 Ropezyce, w terminie do 6 marca 2017 r.

Aplikacje, ktére wplyna do Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ropczycach po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje o kandydatach spelniajacych wymagania formalne, terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej oraz o wynikach naboru bgda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (jo.ropczyce.bip.gmina.pl) oraz na tablicy ogloszen w Miegjsko-Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Ropcezycach, ul. Krotka 1.

UWAGA! Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewylonionych w drodze naboru jak réwniez dokumenty
aplikacyjne niespetniajace wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wplyngly po terminie kandydaci moga
odebra¢ w kadrach ( p. 1) w terminie 3 miesigcy od zakonczenia naboru. Dokumenty nieodebrane, o ktérych
mowa wyzej podlegaja zniszczeniu.

Zgodnie z art, 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz. U. z 2016 r,,
poz. 922 z pézn. zm) informuje, iz:

- administratorem danych osobowych kandydatow aplikujacych na wolne stanowisko urzednicze jest Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej z siedzibg w Ropezycach, ul. Krotka 1, 39-100 Ropezyce,

- dane beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie beda udostgpniane innym odbiorcom,

- osobie, ktorej dane dotycza, przyshuguje prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

- obowiazek podania danych wynika z odrgbnych ustaw oraz innych przepiséw szczegdlnych.
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