OGLOSZENIE
0 naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kleczewie
ul. Strazacka 1, 62-540 Kleczew

2.0kreslenie stanowiska urzedniczego: Referent ds. Swiadczen Rodzinnych oraz obstugi
programu pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Program 500 +).

3. Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2017 r.

4. Wymagania niezbe¢dne:

Wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o
szkolnictwie wyzszym.

znajomo$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci,

znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie podstawowym,
bardzo dobra znajomo$¢ obstugi programow MS Office (Excel, Word), umiejetnosé¢
obshugi poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych,

kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie, stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na w/w stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

5. Wymagania dodatkowe :

minimum pol roczny okres pracy w jednostce samorzadowej lub w osrodku pomocy
spolecznej

bardzo dobra znajomos$¢ programu ,,POMOC” w zakresie §wiadczen wychowawczych
i rodzinnych

doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych,

znajomo$¢ zagadnien administracyjnych,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej 1 pracy w zespole,

odpornos$¢ na stres, komunikatywno$¢, kreatywnos$¢, sumiennosé,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Przyjmowanie, kompletowanie 1 weryfikacja wnioskow wraz z niezbednymi
zalacznikami zgodnie z ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Program
500+) oraz prawa do $wiadczen rodzinnych i dodatkéw do §wiadczen rodzinnych;



e Przyjmowanie, kompletowanie 1 weryfikacja wnioskéw wraz z niezbgdnymi
zalacznikami do wustalenia prawa do zasitku pielegnacyjnego, $wiadczenia
pielegnacyjnego, specjalnego zasitku opiekunczego oraz $wiadczenia rodzicielskiego;

e Przygotowywanie pism do wnioskodawcéw o uzupelnienie stwierdzonych w toku
analizy brakow dokumentacyjnych,

e Wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami 1 organizacjami w zakresie
pozyskiwania 1 sprawdzania dokumentacji niezb¢dnej dla przyznawania prawa do
$wiadczen rodzinnych i Swiadczenia wychowawczego ( Programu 500+),

» Przygotowywanie projektéw decyzji przyznajacych prawo do $wiadczen rodzinnych
oraz decyzji zmieniajacych, decyzji o nienaleznie pobranych $wiadczeniach
rodzinnych a takze Swiadczen wychowawczych Programu 500+),

e  Wyjasnianie okoliczno$ci budzacych watpliwosci, mogacych mie¢ wplyw na prawo
do $wiadczen rodzinnych i Swiadczen wychowawczych (500+),

e Sporzadzanie list wyplacanych §wiadczen,

» Prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z wyptata $wiadczen,

e Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

» Sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych i kwartalnych w aplikacji CAS

7. Wymagane dokumenty:

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e curriculum vitae,

e list motywacyjny,

e kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie 1 staz
pracy,

e kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

» kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

» o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

e inne, ktore kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy;

Wymagane dokumenty aplikacyjne: Curriculum Vitae musi by¢ opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. 2014 r., poz. 1182 z pozn. zm.)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (tekst jednolity Dz.
U. 2014 r., poz. 1202 z pozn. zm.)", pod ktorqg musi widniec oryginalny podpis osoby
ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie.

Dokumenty bez oryginalnego podpisu nie bedg brane pod uwage w procedurze rekrutacyjne;.
8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie - oferty nalezy zlozy¢ w Miejsko-
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Kleczewie ul. Strazacka 1, 62- 540 Kleczew z

dopiskiem ,, Oferta pracy na Referenta ds. Swiadczen programu pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci (Program 500+)”



w terminie do dnia 18 maja 2017 r. do godz. 14.00.

Decyduje data wplywu oferty do Osrodka. Oferty, ktore wptyng do Osrodka po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Miejsko- Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kleczewie oraz na tablicy ogloszen Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kleczewie zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane w Miejsko-Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej przez okres trzech miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o
wyniku naboru.

W okresie tym, kandydaci bedag mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw. Miejsko-
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kleczewie ul. Strazacka 1 nie odsyta dokumentow

kandydatom.

Po uplywie trzech miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Dane osobowe zawarte w aplikacji beda przetwarzane przez Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Kleczewie w celu przeprowadzania procedury naboru.

11.Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 63 2701-139
Kleczew dnia 08.05.2017 r.
Kierownik
Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kleczewie

Elzbieta Pasterska



