Pleszew, dnia 11.04.2016r.

MGOPS-KO.121.01.2016

DYREKTOR MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W PLESZEWIE
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy
Referent ds. Swiadczen wychowawczych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pleszewie
63-300 Pleszew, ul. Targowa 1

Wymiar etatu:
petny etat

Rodzaj zatrudnienia:
Umowa o prace na okres nie diuzszy niz 6 miesiecy. Po pozytywnej ocenie pracy w tym
okresie istnieje mozliwosc przedtuzenia umowy.

Wymagania niezbedne:

1.

2
3.
4.
5

spetnienie wymogow okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych (ij. Dz. U. 2014 r. poz. 1202 ze zmianami):

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

c) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie co najmniej Srednie,

nieposzlakowana opinia,

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, pracy w grupie, skutecznego

porozumiewania sie, komunikatywnosc,

6.

samodzielnosc¢ i odpowiedzialnosc,

7. rzetelnos¢ i terminowosc¢, systematycznosc, opanowanie i cierpliwosc.

Wymagania dodatkowe:

1.

znajomosc¢ i umiejetno$¢ stosowania przepiséw ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, funduszu alimentacyjnym,
ustawy o finansach publicznych oraz innych przepiséw prawa wynikajgcych z pracy na
danym stanowisku m.in.: KPA, instrukcja kancelaryjna,

wiedza na temat sprawozdawczosci jednostek sektora finanséw publicznych,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w szczegolnosci dobra obstuga edytora tekstu
oraz arkusza kalkulacyjnego, programu do obstugi korespondencji elektronicznej,
programéw dedykowanych na stanowisku,

znajomosc¢ dokumentacji oraz procedur administracyjnych,



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

w

© 00N

10.
11.

12.

wydawanie drukéw wnioskow dotyczgcych przyznania sSwiadczen wynikajgcych z
Programu Rodzina 500+,

udzielanie informacji w zakresie spraw dotyczacych swiadczen wychowawczych,
przyjecie wnioskow o Swiadczenie wychowawcze,

wyliczenie dochoddéw wnioskodawcéw bedgcych podstawg do spetnienia kryterium
dochodowego stanowigcego podstawe do otrzymania swiadczen wychowawczych na
podstawie obowigzujgcych przepisow,

analiza uprawnien do s$wiadczen wychowawczych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ustawy,

przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu swiadczen wychowawczych,
wpisanie danych do systemu informatycznego generujgcego listy wyptat Swiadczen,
sporzadzanie list wyptat Swiadczen,

przygotowanie decyzji w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $Swiadczen
wychowawczych oraz decyzji w sprawie umarzania, odraczania i rozktadania na raty
spfaty nienaleznie pobranych swiadczen,

przygotowywanie dokumentacji do wyptaty swiadczen,

wspotpraca z komornikami, urzedami miast i gmin, urzedami skarbowymi, policjg i
prokuraturg w sprawach wyptacanych swiadczen,

sporzgdzanie wymaganych sprawozdan.

Szczegotowe warunki zawarte zostaty w opisie stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

8.
9.

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwo pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe (jesli kandydat
posiada),

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

osSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

zyciorys,

list motywacyjny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Sekretariacie Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pleszewie ul. Targowa 1 z dopiskiem: ,Nabdér na
stanowisko pracy Referent ds. sSwiadczen wychowawczych”, w terminie do dnia 21
kwietnia 2016 r. do godz. 12.00.

Aplikacje, ktore wptyng do siedziby MGOPS po wyzej okreslonym terminie nie bedag



rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.pleszew.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pleszewie.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu marcu 2016 roku
jest wyzszy niz 6%.

INFORMACJA!

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizaciji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych”.

Data ogtoszenia: 11.04.2016 r.
DYREKTOR MGOPS
/-1 Agnieszka Kusiak



