MIEJSKO-GMINNY
ODEK POMOCY SPOLECZNEJ

OSRO
H1.1.201 916-020 Czarna Biatostocka, ul. Torowa 14A

tel. 85 714-61-30
woj. padlaskie Czarna Biatostocka dnia

05 kwiecien 2019r.

Dyrektor Miejsko-Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej w Czarnej Bialostockiej oglasza naboér

na stanowisko ds. §wiadezen w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Czarndj Bialostockiej

1. Nazwa jednostki:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. Torowa 14A

16-020 Czarna Bialostocka

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskazZnik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w M-GOPS w Czarnej Bialostockiej w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

3.Wymagania niezb¢dne na stanowisku:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umyslne przesteps
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

¢) wyksztalcenie co najmniej $rednie;

f) nieposzlakowana opinia;

4.Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
a) zdolnosci organizacyjne;

b) znajomo$¢ ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U z 2018r., poz. 20

twa skarbowe;

D6 ze zm), Ustawa

o $wiadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003r. (Dz.U z 2018r. poz. 2220 ze zm.), Ustawa

z dnia 4 kwietnia 2011r.0 ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunéw (Dz. U z 2017r. poz.
o dodatkach mieszkaniowych z dnia 21 czerwca 2001r. Dz.U z 2017r. poz. 180 ze zm.)

c) doswiadczenie w pracy zwiazane z realizacja zadan wynikajacych z ustaw

d) biegla znajomo$¢ obstugi komputera,

) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

f) samodzielno$¢ w pracy, terminowo$¢;

g) komunikatywno$¢ oraz umieje¢tnosé pracy w zespole;

h) wysoka kultura osobista;

i) systematycznos¢, doktadnosé;

]) odpowiedzialnos¢

5.Zadania wykonywane na stanowisku:

2092 ze zm.), Ustawa

1. Wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji o przystugujacych $wiadczeniach i wymaganej dokumentacji

niezbe¢dnej do otrzymania pomocy.

2. Przyjmowanie wnioskdéw i ustalenie prawa do $wiadczen w zakresie $wiadczen rod
opiekunczych, dodatkéw mieszkaniowych, prowadzenie spraw dotyczacych zasitkéw dla opie
3. Prowadzenie postgpowan w sprawie koordynacji dotyczacych $wiadczen rodzinnych.

4. Wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji
prawa do swiadczen.

5. Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich inny
swiadczen.

6. Prowadzenie postepowan administracyjnych, zgodnie z Kodeksem Postepowania
7. Ustalanie harmonograméw i warunkéw wyptat §wiadczen, w tym tworzenie list wyptat.

zinnych, $wiadczen
kunow,

w sprawach ustalenia

ch pism w zakresie

Administracyjnego.

8. Terminowe, rzetelne sporzadzanie i wysylanie sprawozdan z realizacji $wiadczef, w tym takze

w wersji elektroniczne;j.
9. Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen.




10. Biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa dotyczacymi czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy.
11. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zakresu zleconych zadan.

12. Przygotowywanie dokumentéw do okresowej archiwizacji zgodnie z przepisami obowiazujacymi w tym
zakresie.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

¢) kserokopie swiadectw pracy ( w przypadku posiadanego stazu pracy);
d) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e) kserokopia dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

f) o$wiadczenie, Ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwa Scigane

z oskarzenia publicznego lub  umys$lne przestepstwa skarbowe (osoba zatrudniona bedzie zobowigzana

do dostarczenie w ciggu 2 tygodni od dnia zawarcia umowy dokument potwierdzajacy w/w dane z Krajowego

Rejestru Karnego);

g) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

h) o$§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

i) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie damych osobowych w celu naboru,
tj. podpisanie klauzuli o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby

przeprowadzania procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami prawa’’.

j) oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zajec

pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych,

wywohijacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami

wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych;

Os$wiadczenia niezbedne do naboru winny byé opatrzone wlasnorgeznym podpisem, za$ Kopie skladanych
dokumentéw powinny byé po§wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

7. Dokumenty dodatkowe:
a) kserokopia zaswiadczeni o ukonczonych kursach, szkoleniach;
b) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje.

8.Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy jest zwigzane z praca przy komputerze oraz obshuga urzadzen biurowych z zakresie niezbgdnym
do wykonywania zadan. Miejsce pracy na II pietrze budynku. Praca w siedzibie Osrodka, wyjazdy zwigzane ze
szkoleniami.

9. Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

- osobiScie w siedzibie Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Czarnej Bialostockiej
przy ul. Torowej 14A lub poczta na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej, 16-020 Czarna
Bialostocka ul. Torowa 14A z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds $wiadczen w Miejsko-
Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Czarnej Bialostockiej' w terminie do dnia 19 kwietnia 2019r. do
godz. 15%°

Za termin ztozenia dokumentéw przyjmuje sie date wpltywu do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czarnej Bialostockiej.

Aplikacje. ktore wplyna do Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Czarnej Biatostockiej po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby spehiajace wymogi formalne w wyniku wstepnej rekrutacji zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna.
O terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostana poinformowani indywidualnie drogg telefoniczng. Dokumenty
odrzucone mozna odbieraé osobiscie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Czarnej Biatostockiej
ul. Torowa 14A w terminie 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od zamieszczenia inforacji o wyniku
naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

y




Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Ipformacji Publicznej
(www.bip.czarnabialostocka.pl) oraz na tablicy informacyjnej i stronie internetowgj (www.m-gops.pl)
Migjsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czarnej Bialostockiej przy ul. Torowej 14A.

Spotecznej







