Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mitkowicach
ogtasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy
ds. Swiadczenia wychowawczego (program Rodzina 500+)
zatrudnienie na podstawie: umowy o prace
Liczba lub wymiar etatu : 1 etat

I. Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane
z zatrudnieniem na danym stanowisku:

1) Warunki niezbedne:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

wyksztatcenie co najmniej Srednie,

znajomos$¢ ustawy o S$wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci,

znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie podstawowym,

bardzo dobra znajomosc¢ obstugi programéw MS Office (Excel, Word), umiejetnosc obstugi
poczty e-mail oraz obstugi urzgdzen biurowych,

kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie, stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie
na w/w stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Sciganez oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

2) Warunki dodatkowe:

a)

b)

doswiadczenie zawodowe i wyksztatcenie dotyczace pracy w administracji publicznej, w tym
samorzgdowej,
znajomos¢ nizej wymienionych przepiséw prawa :
- ustawa z dnia 11 lutego 2016 roku o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci i aktow
wykonawczych do tej ustawy, tj.:
- Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 lutego 2016 .
w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o swiadczenie wychowawcze,
- Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 lutego 2016 .
w sprawie sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania zadan z zakresu swiadczenia
wychowawczego,
- ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
umiejetnos$é pracy na komputerze i obstugi urzadzen biurowych,
dyspozycyjnos¢, kreatywnosé, odpowiedzialnosé, aktywnosc, samodzielnosé, zmyst
organizacyjny,, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres.
samodzielnos¢
umiejetnos¢ pracy zespotowe;j.



Zakres gtownych zadan na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

1) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie ustalenia prawa do Swiadczenia
wychowawczego, w tym m.in.: - przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz korekt
whnioskéw o ustalenie prawa do swiadczenia wychowawczego ,wzywanie do uzupetnienia
ww. wnioskow, zawierajgcych braki formalne , przygotowywanie projektéw decyzji w
sprawie ustalenia prawa do $wiadczenia wychowawczego, decyzji zmieniajgcych, decyzji
dotyczacych zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia,

2)  Prowadzenie ewidencji wydanych decyzji do celéw rozliczeniowych.

3)  Przygotowywanie list wyptat swiadczern wychowawczych.

4)  Sporzadzanie informacji o potrzebach w zakresie srodkéw finansowych na realizacje
wyptat Swiadczenia wychowawczego.

5)  Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu realizacji wyptat $wiadczenia
wychowawczego.

6) Prowadzenie postepowania windykacyjnego dotyczgcego nienaleznie pobranych
Swiadczen wychowaweczych.

7)  Wspodtpraca z Dolnoslgskim Urzedem Wojewddzkim we Wroctawiu, Urzedem
Skarbowym, Powiatowym Urzedem Pracy i innymi instytucjami w toku realizacji
powierzonych zadan.

8) Wydawanie zaswiadczen i potwierdzen o wyptaconych swiadczeniach wychowawczych.

9)  Przygotowywanie ogtoszen, informacji i innych dokumentéw dotyczgcych powierzonych
zadan.

10) Wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacjg programu Rodzina 500+ .

lll. Wymagane dokumenty:

1)  zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

2)  kwestionariusz osobowy, wg zatgczonego wzoru,

3)  list motywacyjny,

4)  kserokopia dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(oryginaty dokumentéw do wgladu),

5)  kserokopie swiadectw pracy,

6)  kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

7)  oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nie toczy
sie przeciwko niemu postepowanie karne,

9)  oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

10) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: Informujemy, ze w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mitkowicach w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowe] i spofecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych wyniést mniej niz 6 %. Osoba
posiadajgca orzeczenie o niepetnosprawnosci winna dotaczyc je do swoich dokumentéw aplikacyjnych.

V. Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w terminie do dnia 29 marca 2016 roku do godz. 14.00 osobiscie
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mitkowicach lub za posrednictwem poczty na adres: Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Mitkowice, ul. Il Armii Wojska Polskiego 71, 59-222 Mitkowice z dopiskiem
»Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. swiadczenia wychowawczego (program Rodzina 500+) wraz



z podaniem danych tele-adresowych kandydata.

Dokumenty, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mitkowicach po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

VI. Uwagi koncowe :

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjng, majacej na celu stwierdzenie
zgodnosci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw aplikacyjnych z wymogami okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentdéw komisja rekrutacyjna wytypuje liste kandydatow,
ktérzy spetniajg wymagania niezbedne i ztozyli w sposéb prawidtowy wymagane dokumenty aplikacyjne,
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Ogtoszenie o konkursie zostato zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Mitkowicach (http://bip.ug-milkowice.dolnyslask.pl) w zaktadce , Konkursy na wolne stanowiska"
o i na tablicy ogtoszen w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mitkowicach . Informacja o przebiegu
i wyniku naboru, w zakresie wynikajgcym z przepisdw prawa bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Mitkowicach (http://bip.ug-milkowice.dolnyslask.pl)
w zaktadce , Konkursy na wolne stanowiska" i na tablicy ogtoszed w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Mitkowicach.

Prosimy o dopisanie klauzuli: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)".

Mitkowice, dnia 15 marca 2016 .



