OGŁOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
REFERENTA ds. ŚWIADCZEŃ WYCHOWAWCZYCH

Na podstawie art. 11 i art. 13 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) Kierownik Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rychwale ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: referent ds. świadczeń wychowawczych w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Rychwale.

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Rychwale, ul. Plac Wolności 21, 62-570 Rychwał
II. Określenie stanowiska: 

„Referent ds. świadczeń wychowawczych”,  2 etaty, umowa o pracę na czas określony w wymiarze 1/1 etatu.

III. Podstawowe wymagania:
1)  obywatelstwo polskie,

2)  pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

3)   niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.   

4)   wykształcenie wyższe – licencjackie lub magisterskie,

5)   stan zdrowia pozwalający pracować na w/w stanowisku,
5) staż pracy w administracji rządowej lub samorządowej powyżej 9 miesięcy,
6)   znajomość regulacji prawnych z zakresu:                                                                                    - Ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. -  Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U. 2016r., poz.23),                                                                                                                                                                       - Ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy państwa  w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2016 roku, poz. 195),                                                                                                                                                          - Rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 18 lutego 2016 roku w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o świadczenie wychowawcze (Dz. U. z 2016 r., poz. 214),                                                                                                                                                                    - Rozporządzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej   z dnia 18 lutego 2016 r. w sprawie sprawozdań rzeczowo-finansowych z wykonywania zadań z zakresu świadczenia wychowawczego (Dz. U. z 2016 r., poz. 212),                                                                                                                                     - Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r.  o świadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2015 r., poz.114 ze zm.),
      - Ustawą z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz. U. z 2014r., poz. 1619),
       - Ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2015r., poz. 1515 ze zm.),
      - Ustawą z dnia 29.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1202),

       - Ustawą z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm. ),

IV. Dodatkowe wymagania (będące przedmiotem oceny):
1. doświadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze,
2. preferowane wykształcenie (administracyjne, ekonomiczne, prawnicze, praca socjalna),
3. biegła umiejętność obsługi komputera (oraz programów MS Word,  MS Excel itp.) iumiejętność obsługi urządzeń biurowych - drukarki, kopiarki, skanera itp, 

4. doświadczenie w obsługiwaniu programów komputerowych z zakresu świadczeń rodzinnych i centralnej aplikacji statystycznej,

5. łatwość nawiązywania kontaktów,

6. umiejętność analizy dokumentów,

7. zaangażowanie i terminowość wykonywania zadań.

8. umiejętność organizacji pracy własnej, komunikatywność, samodzielność, umiejętność współpracy z klientem, pracy w zespole i w warunkach stresowych.
V. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku
1. przyjmowanie i weryfikacja wniosków oraz załączonej dokumentacji w sprawach o przyznanie świadczeń wychowawczych,

2. prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach z zakresu świadczeń wychowawczych,
3. udzielanie informacji o trybie postępowania w sprawach dotyczących uprawnień do świadczenia wychowawczego,

4. współpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezbędnej dla przyznawania prawa do powyższego świadczenia,
5. przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych dotyczących świadczeń wychowawczych, w tym przyznających, odmownych, zmieniających, uchylających prawo do świadczenia wychowawczego,
6. sporządzanie list wypłat oraz niezbędnych dokumentów do realizacji wypłat świadczeń, zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi,
7. sporządzanie analiz i sprawozdań z zakresu realizacji ustawy o pomocy państwa w wychowaniu dzieci,

8. prowadzenie postępowania w sprawie ustalenia nienależnie pobranych świadczeń,

9. tworzenie, bieżąca aktualizacja informacji, wykazów i rejestrów przyznanych świadczeń wychowawczych,

10. prowadzenie innych spraw wynikających z ustawy o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci,
11. wykonywanie innych zadań przekazanych do realizacji przez Kierownika M-GOPS-u.
VI. Wymagane dokumenty:
1. kwestionariusz osobowy,

2. list motywacyjny,

3. CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

4. kserokopie świadectw pracy lub zaświadczeń,

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

6. oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego oraz umyślne przestępstwo skarbowe,

7. wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV muszą być podpisane przez kandydata      i opatrzone klauzulą  o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie      z Ustawą z dnia 29.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1202) oraz  zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.”.  Wszystkie kserokopie dokumentów muszą być potwierdzone „za zgodność z oryginałem” i  opatrzone datą i czytelnym podpisem kandydata. Dokumenty oryginalne muszą być opatrzone własnoręcznym podpisem kandydata
8. oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku, na które prowadzony jest nabór.
VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: siedziba Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rychwale przy ul. Plac Wolności 21.
Stanowisko pracy: stanowisko związane z pracą przy komputerze i wykorzystaniem innych urządzeń biurowych, kontakty bezpośrednie i telefoniczne z klientami,

Wymiar czasu pracy: praca na pełen etat,
Wynagrodzenie: ustalone zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2014, poz. 1786) oraz Regulaminem wynagradzania pracowników Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rychwale.
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: w miesiącu poprzedzającym datę opublikowania ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w M-GOPS w Rychwale - w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych - jest niższy, niż 6 %. 
VIII. Składanie ofert:
Oferty zawierające wymienione dokumenty można składać osobiście w siedzibie M-GOPS  w Rychwale lub drogą pocztową na adres:

Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Rychwale, ul. Plac Wolności 21, w terminie do: 21.03.2016 r. do godz. 13:00. w zamkniętej kopercie z dopiskiem:

„Oferta  pracy na stanowisko referenta ds. świadczeń wychowawczych”

Oferty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane (decyduje data wpływu do Ośrodka).
IX. Przebieg postępowania w sprawie naboru.
       Postępowanie konkursowe prowadzić będzie Komisja konkursowa powołana przez Kierownika Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rychwale w trybie przewidzianym Ustawą o pracownikach samorządowych  w trzech etapach :
1. Weryfikacja ofert pod względem formalnym.
2. Pisemny test kwalifikacyjny dla  kandydatów spełniających wymagania formalne przeprowadzony w terminie i  miejscu określonym w odrębnej informacji. 

3. Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z trzema kandydatami, którzy otrzymali najwyższą liczbę punktów w teście kwalifikacyjnym.                                                                                                                                 
Termin planowanego zatrudnienia - od 01 kwietnia 2016 r.                                                                                         Osoba, która zostanie zatrudniona, zobowiązana jest do niezwłocznego przedłożenia zaświadczenia       z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności. 
X. Dodatkowe informacje

Lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali się do drugiego etapu, zostanie opublikowana na tablicy ogłoszeń w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Rychwale oraz na stronie internetowej Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Rychwale.

           Informację o wynikach naboru upowszechnia się na tablicy ogłoszeń w siedzibie M-GOPS i na stronie internetowej M-GOPS w Rychwale .              

           Dodatkowe informacje dotyczące naboru udzielane są pod numerami telefonu 632481041, 632481033  lub w siedzibie M-GOPS w Rychwale, w godzinach: 8:00 – 15:00.
Rychwał, 10 marca 2016 r.                                                                     Kierownik M-GOPS w Rychwale

                                          Sławomir  Plich
