OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE
| SAMODZIELNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzgowie oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spofecznej w Rzgowie z siedzibg przy
ul. Rawskiej 8, 95-030 Rzgow.

1. Stanowisko pracy : referent w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Rzgowie.
Il. Niezbedne wymagania od kandydatéw :

1. obywatelstwo polskie;

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. niekaralnos¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarienia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

4, nieposzlakowana opinia;
5. wyksztatcenie srednie;

6. brak przeciwwskazad zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku Miejskiégo Oérodka
Pomocy Spotecznej w Rzgowie.

lll. Wymagania dodatkowe:
1. znajomosé przepisow wynikajacych z :

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (t.j. Dz. U. z 20186,
poz. 169 ),

- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( t. j. Dz. U. z 2016, poz.930 z pdin. zm.),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( t.j. Dz. U.z 2016, poz.
23 z péin. zm.),

- ustawy z dna 7 wrzeénia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2016, poz. 1943),
- ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2017, poz. 180),
- ustawa z dnia 10 kwietnia 1997r. prawo energetyczne (Dz. U z 2012, poz. 1059),

- ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2016, poz.
599);

2. umiejetnos¢ obstugi komputera;
3. umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej;
4. zdolnoé¢ analitycznego myslenia;

5. umiejetnosc stosowania przepisow prawa;



6. odpowiedzialnos¢, kreatywnosé, komunikatywnoéé, odpornoéé na stres ;
7. mile widziane doswiadczenie w pracy administracyjno — biurowe;.
IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. wydawanie, przyjmowanie wnioskéw o fundusz alimentacyjny, dodatki mieszkaniowe,
energetyczne, pomoc materialng o charakterze socjalnym dla uczniow;

2. podejmowanie dziatan wobec diuinikéw alimentacyjnych w przypadku bezskutecznosci egzekucji
zgodnie z ustawg z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

3. przekazywanie informacji do Biura Informacji Gospodarczej o zobowigzaniach diuznikéw
alimentacyjnych;

5. dochodzenie naleinoici przypadajacych od diuznika z tytutu wyptaconych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego wraz z odsetkami w drodze egzekucji sagdowe] z uwzglednieniem przepiséw ustawy z
dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

6. prowadzenie i przygotowanie dokumentacji, projektdw decyzji w zakresie funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych, pomocy materialnej o charakterze

-

socjalnym dla ucznidw;
7. prowadzenie rejestrow wnioskow | wydawanych decyzji;

8. sporzadzanie list wyplat w zakresie funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych,
energetycznych, pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow;

9. przygotowywanie analiz i sprawozdari w zakresie funduszu alimentacyjnege, dodatkow
mieszkaniowych, energetycznych, pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow;

10. obstuga systeméw informatycznych w w/w zakresie.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

1) Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomacy Spotecznej w Rzgowie, ul. Rawska 8, 95 -030 Rzgow
Praca zlokalizowana w pomieszczeniu na parterze budynku;

2) wymiar etatu - pefen etat;

Liczba godzin pracy w tygodniu: podstawowy system czasu pracy, tj. 8 godzin i przecigtnie 40 godzin w
przecietnie 5 — dniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym;

3) umowa o prace na czas okreslony;

4) rodzaj pracy: praca o charakterze administracyjno — biurowym, polega na $cistej wspdtpracy z
innymi pracownikami i kontakcie z interesantami;

5) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie oéwietlenie, biurko, szafy, telefon;



6) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe wymiaru czasu
pracy.

VI. Wymagane dokumenty:
1) Zyciorys ( CV).
2) List motywacyjny.

3} Dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie i stai pracy (odpis/kserokopia dokumentow
poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie i staz pracy ).

4) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach.
5) Oswiadczenie o petni praw publicznych.
6) Oswiadczenie o niekaralnosci.

7) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na aplikowanym
stanowisku, w tym praca na komputerze.

8) Oéwiadczenie, ie kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016, p0z.922) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U, z 2016, poz. 902) w
celu przeprowadzenia konkursu na przedmiotowe stanowisko.

9) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢é (dokument sktadaja kandydaci
zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych).

Oswiadczenia, CV ilist motywacyjny powinny byé wlasnorgcznie podpisane przez kandydata,

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnosc¢ z oryginatem opatrujac je wtasnorecznym
podpisem i data.

Nie przedioienie dokumentdw wyzej okreslonych spowoduije odrzucenie ofert.
VII. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zfoiy¢ asobiécie lub przestaé na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzgowie, ul. Rawska 8,95 - 030 Rzgow

w zamknigtej kopercie z dopiskiem: , Nabdr na wolne stanowisko referenta w Miejskim Oérodku
Pomocy Spofecznej w Rzgowie”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 marca 2017 r. do godz. 15.00 ( decyduje data faktycznego
wptywu do MOPS ).

VIIl. Dodatkowe informacje:

a) aplikacje, ktére wplyng do MOPS w Rzgowie po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane;



b) kandydaci spetniajacy wymogi formalne - pierwszy etap naboru — zostang peinformowani
telefonicznie o terminie postepowania sprawdzajacego — drugi etap nabory;

¢) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogloszen w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Rzgowie i w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS w  Rzgowie
{ www.hip.mopsrzgow.wikom.pl/);

d) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajacego, zostang odestane poczta, badz istnieje mozliwos¢ osobistego odbioru dokumentow
w Osrodku.

Na podstawie art. 13 ust. 2 pkt 14 b ustawy o pracownikach samarzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902)
informuje, e w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskanik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Rzgowie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6% ogétu zatrudnionych.
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