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KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SKALBMIERZU OGLASZA KONKURS

na stanowisko : Referent ds. §wiadczenia wychowawczego ( Program 500+)
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Skalbmierzu
I. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku urze¢dniczym

1. Praca jednozmianowa w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j

w Skalbmierzu
2. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony od dnia 01 kwietnia 2016r na podstawie umowy o
prace w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony, z mozliwoscig wezesniejszego
rozwiazania stosunku pracy z dwutygodniowym wypowiedzeniem.
3. Dobowa norma czasu pracy w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Skalbmierzu wynosi 8 godzin, natomiast tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w
przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym.
4. praca w godzinach 07:15 do 15:15.

I1. Kandydat ubiegajacy sie o zatrudnienie musi spelniaé nast¢pujace wymagania :
1. Wymagania niezbgdne

» obywatelstwo polskie, nieposzlakowana opinia,

« nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa umysine,

» posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

wyksztalcenie wyzsze,

znajomos¢ bieglej obstugi komputera i sprz¢tu biurowego,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

znajomos$¢ przepisdw ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, $wiadczeniach
rodzinnych, Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

2. Wymagania dodatkowe

« doswiadczenie pracy w jednostce samorzadowej lub w osrodku pomocy spolecznej,
dobra znajomo$¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci ,$wiadczeniach
rodzinnych , ustawy o finansach publicznych i pomocy spolecznej,

znajomosé programu SYGNITY w zakresie $wiadczeni rodzinnych,

znajomos¢ ustawy o funduszu alimentacyjnym,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ wspolpracy w zespole,

dyspozycyjnos¢,

odpowiedzialnos¢,

e kreatywnosc¢,
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. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie,

inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci ( kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach),

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci,

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.
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4. Planowany zakres obowigzkéw na stanowisku

Stosowanie przepiséw ustawy o pomocy pafistwa w wychowaniu dzieci ( Program
500+), $wiadczeniach rodzinnych, kodeksu post¢gpowania administracyjnego,
instrukeji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt, instrukeji archiwalnej i innych
przepisow.
e Przyjmowanie wnioskdw o przyznanie §wiadczenia wychowawczego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,
e Prowadzenie postgpowania w sprawach o przyznanie §wiadczenia wychowawczego,
e Rozpatrywanie wnioskdw zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym,
e Prowadzenie postgpowan i przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w
sprawach $wiadczenia wychowawczego oraz metryki spraw,
¢ Udzielanie informacji o uprawnieniach oraz pomocy przy zalatwianiu spraw o
$wiadczenie wychowawcze,
Sporzadzanie list wyplat przyznanych swiadczen,
Prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan,
Opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
Planowanie potrzeb w zakresie swiadczenia wychowawczego,
Ustalenie zapotrzebowania na $rodki masowe na realizacj¢ $wiadczenia
wychowawczego,
Wspblpraca z innymi pracownikami oraz instytucjami,
Wydawanie zaswiadczen dotyczacych pobranych swiadczen,
Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen ,
Prawidlowe prowadzenie, przechowywanie, archiwizowanie dokumentacji zgodnie z
Instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt,
e Wykonywanie innych polecen kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej wynikajacych z zadan i regulaminu organizacyjnego

5 . Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0s6b niepelnosprawnych, wynosil
co najmniej 6%.



o W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Skalbmierzu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej o0sob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy skiada¢ osobiscie lub droga pocztowa w terminie do dnia 18 marca 2016 roku
do godziny 15:00 - liczy si¢ data wptywu do M- GOPS, pod adresem:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. PL. M.C. Sklodowskiej 23
28-530 Skalbmierz

w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Konkurs na referenta

ds. $wiadczenia wychowawczego ( Program 500+)”

Oferty niekompletne i te ktére wplyng po terminie okreslonym powyzej nie beda
rozpatrywane.

Osoby spelniajace wymogi formalne zostang poinformowane o terminie kolejnego
postgpowania konkursowego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w
Skalbmierzu oraz na tablicy ogloszen Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Skalbmierzu w terminie 14 dni od daty zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia
procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego
kandydata.
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