Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnkowie oglasza nabor
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim OSrodku Pomocy Spolecznej,
Pl. Wolnosci 6, 64-700 Czarnkéw - 1 etat

Okreslenie  stanowiska: stanowisko ds. obstugi programu pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci (Program 500 +)

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

e wyksztatcenie wyzsze

e jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3

° ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

° posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

« preferowany kierunek studidw: administracja, prawo, ekonomia

* preferowane doswiadczenie zawodowe w administracii publicznej ;

e znajomos$¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych

umiejetnos¢ praktycznego stosowania KPA w postgpowaniu administracyjnym;

umiejetnos¢ interpretacji i zastosowania aktéw prawnych;

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, dyskrecja, sumiennosé, skrupulatnosé.
umiejetnos¢ korzystania z urzadzen informatycznych, w tym znajomo$¢ programéw
biurowych,

dyspozycyjnosc, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

kreatywnosc i umiejetnos¢ analitycznego myslenia, starannogé, doktadnosé,

umiejetnos¢ redagowania pism,

umiejetnos¢ wspdlpracy i pracy w zespole,

zyczliwos¢ wobec ludzi i wysoka kultura osobista,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

* zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej, z numerem
telefonu do kontaktu,

« list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace; sie o zatrudnienie (mozna skorzystaé z wzoru,

dostepnego tutaj) wraz z kserokopig $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom ukoriczenia studidw),

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe ,

* inne, ktére kandydat uwaza za wazne dla jego przysztej pracy np. orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci,

* wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2015. poz. 2135)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
» przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskéw wraz z niezbednymi zatacznikami
zgodnie z ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Program 500+)
e przygotowywanie pism do wnioskodawcdw o uzupetnienie stwierdzonych w toku analizy
brakow dokumentacyjnych,




« wspodlpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i
sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do Swiadczen rodzinnych i
Swiadczenia wychowawczego ( Programu 500+),

« przygotowywanie projektéw decyzji przyznajacych prawo do $wiadczeri rodzinnych oraz
decyzji zmieniajacych, decyzji o nienaleznie pobranych swiadczeniach rodzinnych a takze
Swiadczen wychowawczych Programu 500+),

« wyjasnianie okolicznosci budzacych watpliwosci, mogacych mie¢ wptyw na prawo do

Swiadczen rodzinnych i Swiadczen wychowawczych (500+),

sporzgdzanie list wyptacanych swiadczen,

prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z wyptata $wiadczen,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

rozliczanie wyptaconych swiadczen.

Prowadzenie dokumentacji w systemie informatycznym

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno-biurowa. Godziny pracy state. Opracowywanie dokumentow, prace
i czynnodci koncepcyjne i biurowe. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentdw). Pracownik bedzie wspotpracowat z innymi instytucjami
i osobami fizycznymi. Z praca zwigzane sg wyjazdy stuzbowe. Pracg zalicza sig do prac lekkich pod
wzgledem obcigzenia fizycznego. Od pracownika wymaga sie podstawowych badan lekarskich.
Wymagana jest zdolno$¢ komunikowania si¢ na poziomie interpersonalnym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Obiekt przy Placu Wolnosci 6 jest dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych. Wewnatrz
Urzedu Miasta Czarnkow zapewniona jest odpowiednia szerokos¢ ciggow komunikacyjnych,
umozliwiajaca poruszanie sige na wozku inwalidzkim. Budynek wyposazony jest w winde osobowa
umozliwiajaca wjazd osobie na wdzku inwalidzkim, oraz fazienka na parterze dostosowana do
potrzeb osdb niepetnosprawnych.

odatkowe informacje:

W miesiqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne.

Kandydat, ktory jest osobg niepetnosprawng i zamierza korzystac z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

0 stanowisko pracy moga ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, jezeli
posiadaja znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej.

Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Czarnkowie Pl. Wolnosci 6, 64-700 Czarnkéw pokéj nr 14 do 11 marca 2016 roku do
godz. 15 00

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne- telefonicznie zostana zaproszeni do
udziatlu w czeséci pisemnej- tj. test na podstawie ustaw tj. ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci oraz ustawy o Swiadczeniach rodzinnych ( mozna korzystac¢ z podrecznika
500 +) .

Osoby, ktore pozytywnie zalicza ten etap, odbeda rozmowe kwalifikacyjna.

Podejmiemy trzy proby potaczenia telefonicznego po otwarciu ofert tj. po 14 marca
2016r.




Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informaciji Publicznej, na stronie
internetowej MOPS Czarnkéw oraz na tablicy ogtoszeniowej Miejskiego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Czarnkowie

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia mozna w ciggu 30 dni
od dnia zakoriczenia rekrutacji odebraé¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czarnkowie .
Dokumenty nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 067/255-22-22 - Nawrot Lucyna




