Udrndon Pomocy Bpobacrng
ul. Powstattedw Wikp 126, 63-840 Krobia
Telffax, 65 §71-11-08
NiR: 896-16-"gibrowiiik Viejsio — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krobi
oglasza nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze ,,REFERENT?”

Niezb¢dne wymagania stawiane kandydatom:

* wyksztalcenie wyzsze,

* znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, ustawy o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci, ustawy
o dodatkach mieszkaniowych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
o samorzgdzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych
do w/w ustaw,

dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie §rodowiska Windows (pakiet MS Office)
umiejgtno$¢ obsthugi urzadzen biurowych,

komunikatywnosé, dyspozycyjnosé,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

prawo jazdy kat. B

* o & 9o o

Kandydat winien spelnia¢ wymagania okre§lone w art. 6 ust.1,2,3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze ZI.).

Dodatkowe atuty:

* doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,
* umigjetnosé pracy w zespole,
* inicjatywa i umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw

Warunki pracy:

* miejsce pracy: Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Krobi
¢ rodzaj wykonywanej pracy — stanowisko urzednicze — referent

Warunki pracy zgodne z wymogami dotyczacymi pracy pracownika administracyjno-biurowego.
Praca siedzgca w pomieszezeniu przystosowanym do pracy biurowej. Stanowisko pracy zwigzane jest
z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin.

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w MGOPS w Krobi w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Zakres zadan;

* udzielanie klientom informacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa na temat
swiadezen 1 procedur ich pozyskiwania w zakresie realizowanych zadan,

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw wraz z dokumentacja,

obstuga klientéw ubiegajacych sie o §wiadczenia, _

werytikacja poprawnosci wnioskéw sktadanych przez klienta,

sporzadzanie wezwan do klientéw w celu usuniecia brakéw formalnych w skladanej
dokumentacji,



rozpatrywanie wnioskow i ustalanie prawa do $wiadczen,

opracowywanie decyzji w sprawach $wiadczen,

obstuga programéw informatycznych,

dbatos¢ o dostep i aktualizacje Zrédet informacji (strony internetowe, lokalne media),
przygotowywanie sprawozdarl z zakresu realizowanych $wiadczen,

terminowe sporzadzanie list wyplat,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepiséw prawa.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z CV,
kwestionariusz osobowy z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej
(zalacznik)

* kserokopig dokument6éw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, doswiadczenie
zawodowe, uprawnienia i umiejetnosci,

* podpisane pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne i korzystanie w
petni praw publicznych.

Zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych ( . Dz. U. z 2016 r., poz.
922 ze zm.) do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dolaczyé oéwiadczenie o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji.

Terminy i miejsce skladania wymaganych dokumentéw;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w siedzibie Miejsko- Gminnego Odrodka Pomocy
Spotecznej, ul Powstaticow Wlkp.126, 63-840 Krobia, osobiscie Iub drogg pocztowag w kopercie
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko referenta ” w terminie do 20 kwietnia 2018 r. do 20dz.15.00.
Aplikacje, ktére wptyng po uptywie terminu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérych oferty spelniag wymagania formalne i zostana zlozone w wyznaczonym terminie,
bedg zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.krobia.pl oraz na stronie internetowej MGOPS w Krobi a takze na tablicy informacyjnej
w siedzibie Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Krobi.

Szezegblowych informacji udziela Anna Krzyzostaniak - kierownik Miejsko Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Krobi, telefon (65 5711 109).

Anna Krzyp iak
Miejsko-Gmify Oérodka
014D pznej

Krobia, dnia 09.04 2018 r.

Anna Krzizostaniak



