Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 57/2024
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku
z dnia 10 pazdziernika 2024 roku

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
REFERENT W DZIALE SWIADCZEN RODZINNYCH

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tasku
98-100 task

ul. Stefana Batorego 31

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Jeden referent — Dziat Swiadczen Rodzinnych

Ill. Niezbedne wymagania od kandydata:
Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze byé osoba, ktéra

spetnia nizej wymienione wymagania:

1.

P

IS

Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym
wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy
publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada
znajomosc jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.
Ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku ( co
najmniej 2-letni staz pracy w urzedach samorzadu terytorialnego lub w jednostkach samorzgdu
terytorialnego na stanowiskach zwigzanych z obstugg klienta ).

Posiada co najmniej wyksztatcenie srednie lub srednie branzowe,

Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinia,

Posiada znajomos¢ przepiséw prawa i zagadnien zwigzanych z realizacjg zadan na stanowisku
pracy:

a) ustawa o Swiadczeniach rodzinnych

b) kodeks postepowania administracyjnego

IV. Wymagania dodatkowe od kandydata:

a)
b)
c)
d)
e)

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz umiejetnosé planowania i organizacji pracy,
kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢ i obowigzkowosé w wykonywaniu zadan,
umiejetnos¢ interpretowania i stosowania przepiséw prawa,

umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

V. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym konkursem:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

przyjmowanie wnioskéw w sprawie o Swiadczenia rodzinne,

udzielanie wyczerpujgcych informacji osobom ubiegajgcym sie o Swiadczenia rodzinne,
wprowadzanie danych osobowych do systemu komputerowego na podstawie ztozonych wnioskow,
prowadzenie dokumentac;ji i ewidencji Swiadczen rodzinnych,

przygotowywanie decyzji i list wyptat Swiadczen rodzinnych,

terminowe zatatwianie spraw — zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego,

obowigzki okreslone w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.



VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéry stanowi
zatgcznik do ogtoszenia o naborze, podpisany wtasnorecznie.

b) CV podpisane wtasnorecznie przez kandydata,

c) Jesli posiada, kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie od
aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

d) Oswiadczenie kandydata stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

e) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

f) Kopie dokumentéw poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do przyjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

g) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ — w sytuacji gdy kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych,

h) Kopie innych dokumentéw, ktére mogg mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty.

VII. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: 1 petny etat,

2. Umowa o prace na czas okreslony: do 30 kwiecieh 2025 roku,

3. Miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tasku,
4. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VIIl. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku
w miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia o naborze wynosi mniej niz 6%.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko referenta
w Dziale Swiadczen Rodzinnych nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25.10.2024 roku do godziny 12.00
w pokoju Nr 30 Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku,

lub przesta¢ pocztg na adres:

Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lasku
ul. Stefana Batorego 31

98-100 Lask

pokdj Nr 30

X. Pozostate informacje.

Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w tasku.

Komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwéch etapach:

| etap- obejmuje formalng analize dokumentéw,

Il etap — stanowi merytoryczng ocene kandydatéw, moze sktada¢ sie z rozmowy kwalifikacyjnej lub testu
kwalifikacyjnego.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne bedg informowani e-mailem Ilub telefonicznie
o terminie Il etapu konkursu. Dodatkowo lista kandydatéw bedzie umieszczona na stronie internetowej
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku (www.mgopslask.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku.


http://www.mgopslask.pl/

Xl. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany bedzie przedtozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwa skarbowe.

Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku - zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych.

XIl. Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienia
w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Zatwierdzam
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