OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. Swiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Minsku Mazowieckim oglasza nabor
na stanowisko urzednicze: referent ds. Swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

1. Stanowisko pracy

Referent ds. $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
Wymiar czasu pracy: pelny etat
Liczba kandydatow do wylonienia — 1 osoba

2. Wymagania konieczne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) korzystanie z pelni praw publicznych, peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

3) niekaralno$¢ za umysine przest¢pstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze magisterskie w zakresie prawa, administracji, socjologii lub
politologii,

5) znajomo$¢ przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

-Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

-Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych,

-Ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

6) biegta znajomosc¢ obstugi komputera.

3. Wymagania pozadane:

1) staz pracy minimum 1 rok w administracji rzagdowej lub samorzadowej,

2) doswiadczenie zawodowe w bezposredniej obstudze interesantow,

3) obstuga programu komputerowego do obstugi Swiadczen rodzinnych 1 $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego SYGNITY,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) kreatywno$¢, samodzielnosc¢, systematyczno$¢, doktadnos¢, komunikatywnosé, odpornosc
na stres,

6) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,



4. Zakres wykonywanych zadan:

1) przyjmowanie i obstuga interesantow w sprawach $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

2) przyjmowanie i kompletowanie wnioskow o ustalenie prawa do swiadczen rodzinnych

i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

3) sporzadzanie decyzji z zakresu $wiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

4) sporzadzanie zaswiadczen z zakresu swiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

5) obstuga programu komputerowego,

6) sporzadzanie list wyptat $wiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz sprawozdan,

7) ustalanie uprawnien do oplacania skfadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe
i ubezpieczenie zdrowotne za osoby pobierajace $wiadczenie pielegnacyjne, specjalny
zasitek opiekunczy i zasitek dla opiekuna,

8) prowadzenie postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz dokumentacji w tym
zakresie,

9) zakladanie i prowadzenie teczek z dokumentami prowadzonych spraw, zgodnie
z przepisami Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

10) doskonalenie zawodowe, doskonalenie form pracy, biezace zapoznawanie si¢ z aktami
prawnymi i zarzadzeniami.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie $wiadectw pracy, badz innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie -(do pobrania),

6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelska polskiego, oswiadczenie o posiadaniu peinej
zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o
niekaralnoéci za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe, oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (naboru), zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz.
2135 z p6zn. zm.) - (do pobrania).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz o$wiadczenie,
o ktérych mowa w pkt 5 i 6 dostgpne sa rowniez w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Minsku Mazowieckim (pokdj 20).

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny etat,

2) praca w siedzibie Osrodka (parter budynku Urz¢du Gminy bez windy),

3) praca biurowa w godzinach: poniedziatek- 8.00- 17.00, wtorek-czwartek- 8.00 — 16.00,
piatek- 8.00-15.00.

4) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,



5) narzedzia i materiaty pracy- komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner,

6) kontakty bezpoSrednie i telefoniczne z klientami OSrodka.

7) podjazd dla os6b niepelnosprawnych,

8) pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla 0s6b niepelnosprawnych,

9) brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz ghuchoniemym,

10) w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknigtych kopertach do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku
Mazowieckim z siedzibg w:

Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki
ul. Chelmonskiego 14

05-300 Minsk Mazowiecki

pokaj 20

z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko — referent ds. §wiadczen rodzinnych i §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego ”, w terminie do 05.02.2016 r.

8. Kandydaci, ktérzy speilnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zostang poinformowani telefonicznie o terminie kolejnego etapu rekrutacji: rozmowa
kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(bip.minskmazowiecki.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Minsk
Mazowiecki.

Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o prace na okres probny, a nastgpnie po
pozytywnej ocenie okresu probnego umowa o prace.

Dokumenty, ktore wplyng do Osrodka po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne oséb niezakwalifikowanych do dalszego etapu zlozone w procedurze

naboru nie sg odsylane. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie

w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim (pokdj 20)

przez okres 30 dni od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komi,;x_ipig _;giszczone.
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