MG@FS

K ozmin Wiclkopolski

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
oglasza nabor na stanowisko referenta do spraw $wiadczen rodzinnych w Miejsko-

Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Kozminie Wielkopolskim.

Wymagania niezbedne:

1/ Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa, o ktorym
mowa w art. 11 ust.2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
losoba nieposiadajqgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona, jezeli posiada
potwierdzenie znajomosci jezyka polskiego dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnejl,

2/ petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3/ wyksztalcenie co najmniej srednie ekonomiczne, administracyjne lub o specjalnosci praca
socjalna,

4/ kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

5/ nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1/ Znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, Kodeksu
Postepowania Administracyjnego oraz ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

2/ znajomo$¢ bieglej obstugi komputera, umiejetno$¢ korzystania z aplikacji biurowych
pakietu MS Office oraz programéw do obstugi poczty elektronicznej i internetu,

3/ umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spi¢trzenia zadan,

4/ preferowany staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

5/ umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
1/ Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o $wiadczenia rodzinne.
2/ Udzielanie klientom stosownych wyjasnien w ramach obowigzujacych przepisow.
3/ Weryfikacja sktadanych wnioskow o $wiadczenia rodzinne.
4/ Prowadzenie rejestru wptywajacych wnioskow.
5/ Prowadzenie postegpowan w sprawach swiadczen rodzinnych.
6/ Sporzadzanie sprawozdan.
7/ Sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych.
8/ Obsluga komputera i praca w programie $wiadczen rodzinnych.
9/ Opracowywanie decyzji administracyjnych stanowigcych podstawe do wyplaty lub
odmowy wyptaty wnioskowanych $§wiadczen rodzinnych.
10/ Dochodzenie zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen.
11/ Prowadzenie spraw z zakresu koordynacji systemu zabezpieczenia spotecznego



12/ Sporzadzanie miesigcznego zapotrzebowania na $rodki pieni¢zne.
13/ Analizowanie wykorzystania $rodkow i zglaszanie wszelkich niedoboréw lub
nadwyzek Kierownikowi Osrodka i Gtoéwnej Ksiegowe;.

Informacja o warunkach pracy:

1. Praca w Miejsko —Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Kozminie WIikp.,
w biurze znajdujacym si¢ na parterze.

2. Czas pracy — pelen etat — 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do piatku, od godz.
8" do godz. 16%.

3. Stanowisko wymaga pracy przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Kozminie WIlkp. w kwietniu 2014 r., w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty :

—  wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

— $wiadectwo potwierdzajace posiadane wyksztalcenie lub dyplom ukonczenia uczelni,

— os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Dokumenty nalezy przesta¢ lub ztozy¢ w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spoteczne;j

ul. Krotoszynska 16 biuro nr 1 do dnia 21.05. 2014 r. do godz. 10% (decyduje data wptywu do
OPS) w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko referenta ds. swiadczen
rodzinnych”

Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika Miejsko- Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kozminie Wikp.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej MGOPS
( http://www.mgops.kozminwlkp.pl/) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej (http://bip.mgops.kozminwlkp.pl/)

Kozmin Wielkopolski, dnia 07.05. 2014 r.
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