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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lubawce
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:
Referent ds. éwiadczen w Dziale Swiadczen Rodzinnych

1) Nazwa i Adres Jednostki:

Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Dworcowa 33

58-420 Lubawka

pow. kamiennogorski

woj. Dolno$laskie

tel.: 7574118 00

2) Stanowisko: Referent ds. Swiadczen w Dziale Swiadczen Rodzinnych

3) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub innego paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innych paristw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) wyksztatcenie wyzsze - preferowane administracyjne,

c) petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowego,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

f) znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej — nie
dotyczy obywateli polskich,

g) znajomoé¢ podstawowych aktdw prawnych niezbednych, wymaganych na stanowisku pracy
w szczegdInosci: ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy z dnia 11
lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy z dnia 28 listopada 2003r.
o éwiadczeniach rodzinnych, ustawy z dnia 7 wrzeénia 2007r. 0 pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw i innych regulujgcych regulujacych funkcjonowanie osrodka pomocy spotecznej.

h) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w tym pakietéw biurowych i informatycznych, a takze innych
urzadzen biurowych.

4) Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

b) umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz wspétpracy w zespole,

c) wysoka kultura osobista,

d) znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostki,

e) kreatywnoé¢, samodzielnos¢, inicjatywa, tatwosc podejmowania decyzji,
f) dyspozycyjnosc,

g) odpornos¢ na stres



5) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) kompletowanie dokumentacji oraz prowadzenie postgpowan w sprawach przyznawania $wiadczen
wychowawczych, rodzinnych oraz z funduszu alimentacyjnego,

b) prowadzenie rejestréw $wiadczert wychowawczych, rodzinnych oraz z funduszu alimentacyjnego,

c) sporzadzanie list wyptat $wiadczeri wychowawczych, rodzinnych oraz z funduszu alimentacyjnego,

d) przygotowywanie sprawozdan,

e) wprowadzanie wnioskow o $wiadczenia oraz przygotowanie decyzji,

f) zapewnienie wiasciwej i terminowe;j realizacji zadan,

g) realizowanie innych zadan zleconych przez Kierownika MGOPS.

6) Warunki pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: Budynek Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej ul. Dworcowa 33, 58-420
Lubawka,

b) rodzaj stosunku pracy — umowa o prace przewidywane zatrudnienie od 01 grudzien 2018 .

c) petny wymiar czasu pracy,

d) praca biurowa przy komputerze,

e) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 poz. 902 ze zm.), umoweg 0 pracg zawiera
sie na czas okreélony, nie diuzszy niz 6 miesiecy. Przez osobe podejmujacq po raz pierwszy prace rozumie sig
osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy, na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakoriczonej
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Miejsko - Gminnym Osérodku Pomocy Spotecznej w Lubawce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

7) Wymagane dokumenty aplikacyjne:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 1)

d) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie — poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
oryginatem wiasnorecznym podpisem,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy lub
zaéwiadczeniem o zatrudnieniu — pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem wiasnorgcznym
podpisem,

f) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje w zakresie zwigzanym z naborem na
stanowisko (zaswiadczenia, certyfikaty o ukoriczonych kursach, szkoleniach) — poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem wiasnorgecznym podpisem,

g) kserokopie referencji w przypadku ich posiadania — poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
oryginatem wiasnorecznym podpisem,

h) podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych
o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umy$inie — (zatgcznik nr 2)

i) podpisane oéwiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik nr 3)

j) podpisane oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku okreslonym
w ogloszeniu o naborze (zatacznik nr 4)



k) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902 ze zm.).

8) Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

a) osobiécie w siedzibie Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lubawce przy ulicy
Dworcowa 33 (sekretariat, | pietro, pokdj nr 7),

b) pocztg na wyzej wymieniony adres,

c) dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podpisem — ,Konkurs na stanowisko Referent ds.
éwiadczen w Dziale Swiadczen Rodzinnych”,

d) ostateczny termin sktadania dokumentéw —20.11.2018 r. do godz. 10:00,

e) oferty, ktdre wptyng do MGOPS w Lubawce po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane,

f) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do
jego akt osobowych,

g) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane beda zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
h) informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng, w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem, okreslonymi o ogfoszeniu o naborze.

9) Etapy naboru:

a) Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez Kierownika Miejsko —
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lubawce:

b) | etap naboru: wybdr oséb spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne; osoby zakwalifikowane do Il
etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.

c) Il etap naboru: merytoryczna ocena wiedzy kandydatéw (rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami
spetniajgcymi wymagania formalne) — rozmowy odbeda sie od dnia 21.11 2018 r. w siedzibie Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubawce. Niezgtoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng
w okreslonym miejscu i terminie oznacza jego rezygnacje z udziatu w dalszym postepowaniu
kwalifikacyjnym.

d) ogtoszenie o wynikach naboru zostanie umieszczone na tablicy ogtoszen i stronie internetowej oraz BIP
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubawce do dnia 30 listopada 2018r.

e) z wylonionym w drodze naboru kandydatem, zostanie zawarta umowa o prace.

P.O. Kierownik Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lubawce
/-/ Aldona Popardowska

Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy — Zatgcznik nr 1

2. Oéwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o
niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie — Zatgcznik nr 2

3. Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych — Zatgcznik nr 3

4, O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku okreslonym w
ogloszeniu o naborze - Zatgcznik nr 4



