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Dyrektor Miejsko-Gminnego OS$rodka Pomocy Spolecznej w Czarnej Bialostockiej oglasza nabér na

stanowisko ds. §wiadczen wychowawczych w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Czarnej
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 wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w M-GOPS w Czarnej Bialostockiej w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

3.Wymagania niezb¢dne na stanowisku:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

¢) niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego 1 umyslne przestgpstwa skarbowe;
d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawnicze, ekonomiczne, administracyjne;

f) biegla znajomosé obshugi komputera,

g) znajomos$¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U z 2016r., poz. 23 ze zm), Ustawy o
pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U z 2016 poz. 195 ze zm.);

h) nieposzlakowana opinia,

i) komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;

4.Dodatkowe wymagania od kandydatow:

a) zdolnosci organizacyjne;

b) doswiadczenie w pracy zwigzane z realizacjg zadan wynikajagcych z ustawy o pomocy pafistwa w
wychowywaniu dzieci;

¢) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

d) samodzielno$¢ w pracy, terminowos¢;

e) wysoka kultura osobista,

f) systematycznos¢, doktadnosé;

g) odpowiedzialnosé

5.Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji o wymaganej dokumentacji niezb¢dnej do zloZenia
wniosku.

2. Przyjmowanie wnioskéw i ustalenie prawa do §wiadczen.

3. Prowadzenie postgpowan w sprawie koordynacji dotyczacych $wiadczen wychowawczych.

4. Wprowadzanie do systemdéw informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji w sprawach
ustalenia prawa do $wiadczen.

5. Przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich innych pism w zakresie
$wiadczen.

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




8. Terminowe, rzetelne przygotowywanie i wysylanie sprawozdan z realizacji $wiadczen, w tym takze
w wersji elektroniczne;.

9. Prowadzenie postepowafi w sprawie nienaleznie pobranych Swiadczen.

10. Biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi
czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy.

11. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zakresu zleconych zadan.

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

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys — curriculum vitae z uwzglednieniem dotychczasowej pracy zawodowej;
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

d) kserokopie $wiadectw pracy ( w przypadku posiadanego stazu pracy);

e) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

f) kserokopia dyplomdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

g) o$wiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe (osoba zatrudniona bedzie zobowiazana do
dostarczenie w ciagu 2 tygodni od dnia zawarcia umowy dokument potwierdzajacy w/w dane z Krajowego
Rejestru Karnego);

h) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;
i) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

i) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu naboru, tj.
podpisanie klauzuli o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U z 2016 r. poz. 922). oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz. Uz 2016 r. poz. 902 ze zm.);

k) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zaje¢
pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajgé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych;

1) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé
z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U z 2016r. poz. 902 ze zm.).

Oswiadczenia niezbedne do naboru winny byé opatrzone wlasnorgcznym podpisem, za§ Kkopie
skladanych dokumentéw powinny by¢ po§wiadczone przez kandydata za zgodno§¢ z oryginalem.

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

8.Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
a) stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;
b) praca w siedzibie Osrodka, wyjazdy zwiazane ze szkoleniami.

9, Termin i miejsce skladania dokumentdéw.

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Czarnej Bialostockiej lub poczta na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, 16-020 Czarna
Biatostocka ul. Torowa 14A z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds $wiadczefi wychowawczych
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Czarnej Bialostockiej"
w terminie do dnia 2 czerwca 2017r. do godz. 15

Za termin zlozenia dokumentéw przyjmuje si¢ date wplywu do siedziby Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czarnej Biatostockie;.




Aplikacje, ktére wptyng do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnej Biatostockie] po wyzej
okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby spefniajace wymogi formalne w wyniku wstepnej rekrutacji zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna. O terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostana poinformowani indywidualnie droga
telefoniczng. Dokumenty odrzucone mozna odbiera¢ osobiscie w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Czamej Biatostockiej ul. Torowa 14A w terminie 3 miesiecy od daty rozstrzygniecia naboru.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.um.czarnabialostocka.wrotapodlasia.pl/) oraz na tablicy informacyjnej i stronie internetowej
(www.m-gops.pl) Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnej Bialostockiej przy ul. Torowej
14A. .




