DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ I WSPARCIA
RODZINY W DABROWIE TARNOWSKIEJ

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki: Miejski Os$rodek Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w Dabrowie
Tarnowskiej, ul. Kosciuszki 15a, 33-200 Dgbrowa Tarnowska

II. Stanowisko urzednicze: referent ds. $wiadczen wychowawczych

Wymiar etatu: petny — 40 godzin tygodniowo

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony od dnia 26 lipca 2016r. do dnia 31 grudnia
2016r.

I11. Wymagania niezb¢dne:

1. obywatelstwo polskie,

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

3. Brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne (o$wiadczenie),

4. Wyksztalcenie — wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow ustawy
o szkolnictwie wyzszym, o specjalnosci: administracja, ekonomia.

3. Znajomo$¢ odpowiednich przepisow prawa, dotyczacych wykonywania zadan na stanowisku
referenta ds. $wiadczen wychowawczych, w szczegdlnosci wynikajacych z:

a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r., poz.
23 z p6zn.zm.),

b) ustawy z dnia 17 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci ( Dz. U. z 2016, poz.
195),

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Biegla obstuga komputera i systemoéw informatycznych.

2. Komunikatywnos¢, rzetelnosé, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢.

3. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa.

4. Umieje¢tnos¢ pracy w zespole.

5. Wysoka kultura osobista.

V. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga Klientéw swiadczen wychowawczych,

2. Udzielanie kompetentnych informacji z zakresu §wiadczenia wychowawczego,

3. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow wraz z dokumentacja o przyznanie Swiadczen
wychowawczych,

4. Prowadzenie dokumentacji o0s6b korzystajacych ze $wiadczenia wychowawczego
m.in.: prowadzenie rejestrow i ewidencji osob korzystajacych ze $wiadczenia wychowawczego,
kompletowanie niezbednych dokumentow,



pobieranie informacji i za$wiadczen z Centralnego Systemu Informatycznego Zabezpieczenia
Spotecznego Emp@tia

prowadzenie korespondencji miedzy instytucjami i czuwanie nad jej biezgcym i terminowym
przeptywem,

5. Ustalanie prawa do $wiadczenia wychowawczego i prowadzenia postepowania
administracyjnego w zakresie §wiadczen wychowawczych,

6. Opracowywanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu
swiadczen wychowawczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

7. Przetwarzanie danych osob korzystajacych z w/w §wiadczen w komputerowej bazie danych,

8. Terminowe sporzadzanie list wyptat swiadczen wychowawczych na podstawie wydanych decyzji
przyznajacych swiadczenia,

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejscem pracy na stanowisku referenta do spraw $wiadczen wychowawczych jest Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny, ul. Kosciuszki 15a, 33-200 Dgbrowa Tarnowska.
Praca swiadczona jest przez pig¢ dni w tygodniu od godziny: poniedziatek: od 8.30 do 16.30,
wtorek-pigtek: 7.30 do godz. 15.30. Stanowisko pracy referenta ds. $wiadczen wychowawczych
wyposazone jest migdzy innymi w komputer stacjonarny wraz z drukarka.

VII. Informacja o wskaZzniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Miejski Osrodku Pomocy Spotecznej i Wsparcia
Rodziny w Dabrowie Tarnowskiej rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1. zyciorys (CV), z wlasnorecznym podpisem,

2. list motywacyjny, z wlasnorecznym podpisem,

3. kserokopie §wiadectw pracy,

4. kserokopie dokumentéw poswiadczajagcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5. o$wiadczenie pod odpowiedzialno$cig karng, ze osoba nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej i Wsparcia Rodziny w Dgbrowie
Tarnowskiej zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz.U. z 2014r., poz. 1182 z p6zn.zm.)”,

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na ww. stanowisku.



IX. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w siedzibie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w Dgbrowie Tarnowskiej lub
przesyta¢ na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej i Wsparcia Rodziny w Dabrowie Tarnowskiej,
ul. KoSciuszki 15a, 33-200 Dabrowa Tarnowska z dopiskiem na kopercie ,, Dotyczy naboru
na stanowisko referenta ds. swiadczen wychowawczych” do dnia 21 lipiec 2016 r. do godz. 16.30.

W dniu 22.07.2016r. Komisja Rekrutacyjna dokona analizy przedtozonych dokumentéw
aplikacyjnych kandydatow i wybierze te, ktore spetniajg wymogi formalne niniejszego Konkursu.
Osoby te przechodza do II Etapu Konkursu, ktéry odbedzie si¢ w dniu 25 lipca 2016r.

(poniedziatek) o godz. 9.00 w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej i Wsparcia

Rodziny w Dabrowie Tarnowskiej, w Sali nr 13-14 /Sala Konferencyjna/.

IT Etap:

a) z kazdym z kandydatéw spelniajgcych wymagania zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna

b) w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wytania kandydata, spetniajacego
W najwyzszym stopniu wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze.

W przypadku przestania dokumentow droga pocztowa liczy sie data i godzina wpltywu
do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w Dgbrowie Tarnowskiej.

Aplikacje, ktére wptyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny po ww.
terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w Dagbrowie
Tarnowskiej, oraz tablicy ogtoszen w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny
w Dabrowie Tarnowskie;.

X. Informacje dodatkowe

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ od Przewodniczacego Komisji
Rekrutacyjnej Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w Dgbrowie
Tarnowskiej, ul. Kosciuszki 15a, 33-200 Dgbrowa Tarnowska, w godzinach urzedowania Osrodka,
tj. w poniedziatek w godzinach: od 8.30 do 16.30, od wtorku do pigtku w godzinach: od 7.30
do 15.30.

Po zakoficzeniu procedury naboru, osoby ktére nie zostaly zatrudnione mogg odebraé swoje
dokumenty aplikacyjne w kazdym czasie w godzinach pracy Osrodka. W przypadku nie odebrania
tych dokumentéw zostang one zniszczone po okresie, o ktorym mowa w art. 15 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzagdowych.
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