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Nabér na wolne stanowisko urzednicze - starszego referenta ds. Swiadczen

rodzinnych

Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. ks. Piotra Skargi 2

89-100 Naklo nad Notecig

tel/fax:. 52 386 08 17

KIEROWNIK MIEJSKO GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W NAKLE NAD NOTECIA
OGLASZA
nabor na wolne stanowisko urzednicze
starszego referenta ds. Swiadczen rodzinnych

1. Wymagania niezb¢dne zwigzane z w/w stanowiskiem :

a)
b)
¢)
d)
¢)

f)

g)

h)

i)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

nieposzlakowana opinia,

staz pracy zawodowej - co najmniej 2 lata - wyksztalcenie wyzsze,

- co najmniej 3 lata - wyksztalcenie srednie maturalne,

do$wiadczenie w prowadzeniu zadan administracyjnych w tym w wydawaniu decyzji
administracyjnych,

przynajmniejl2 miesigezne do$wiadczenie (potwierdzone umowg o pracg) na stanowisku do
spraw $wiadczen rodzinnych,

znajomo$¢ i umiejetnosé stosowania przepisow: kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i przepisow wykonawczych do tej ustawy, ustawy o
ochronie danych osobowych,

znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych ( Ms Office, EXCEL), poczty
elektronicznej, Internetu, programu komputerowego . ,Swiadczenia Rodzinne” SYGNITY

2. Wymagania dodatkowe:

a) umicjetnosé sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania sig,

b) sumiennos¢, samodzielnos$¢, kreatywnosé, odpowiedzialnos¢.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

a)
b)

¢)

d)

przyjmowanie interesantow,

przyjmowanie, weryfikacja merytoryczna i formalna wnioskéw o ustalenie prawa do
swiadczen rodzinnych,

kompletowanie i opracowywanie dokumentow zgodnie z ustawa o swiadczeniach

rodzinnych w tym wprowadzanie do systemu komputerowego, przygotowywanie decyzji,
wydruk decyzji dotyczacych wymienionych w ustawie $wiadczen,

przygotowywanie list wyplat swiadczen,



€)

f)
g)
h)
1)
i)
k)

wydawania zaswiadczen o pobieraniu $wiadczen rodzinnych niezbednych innym
instytucjom,

udzielanie odpowiedzi na wptywajacg korespondencje,

udzielanie informacji w zakresie ustawy i rozporzadzen o $wiadczeniach rodzinnych,
wydawanie wnioskow,

wysyltka korespondencii,

prowadzenie postepowan w zakresie nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,

prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

list motywacyijny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej, stazu, praktyki), powinny by¢ wlasnorecznie podpisane i opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z 29.08.1997 1. o
ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002 Nr 101, poz.926 z pdz. zm.) oraz ustawa z
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 Nr 223, poz.1458 z p6zn.

zm.),

os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

kopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy ( poswiadczonych przez
kandydatow za zgodnos¢ z oryginatem),

kopic dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje (
poswiadczone przez kandydatow za zgodnos¢ z oryginatem).

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ obowigzany jest
przedlozy¢ oryginal zapytania o karalno$¢ z Krajowego Rejestru Karnego.

5. Miejsce i termin zlozenia dokumentow :

a)

b)

d)

e)

Naklo nad Notecig 19 sierpnia 2011 r.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Miejsko Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej ul. ks. Skargi 2 89-100 Nakto nad Notecia, w zamknigte]
kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko starszego referenta™ do dnia 30 sierpnia 2011
roku do godziny 15:00 ( decyduje data wptywu do Osrodka ).

Termin otwarcia ofert- 31.08.2011 r. godz. 11:00

Lista kandydatéw spelniajacych wymogi formalne zostanie upowszechniona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Naklo oraz na tablicy ogloszen
w budynku MGOPS,

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie i
miejscu egzaminu,

Wyniki konkursu na stanowisko st. referenta ds. $wiadczen rodzinnych w Miejsko
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nakle zostang upowszechnione w BIP oraz na
tablicy ogloszen Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nakle nad Notecia.
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