Halin6éw, dnia 21.03.2018 .
MOPS.110.6.2018

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Halinowie ogtasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w  Halinowie

ul. Mickiewicza 23, 05-074 Halinow.

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu niepelnosprawnych wynosil mniej niz 6%.

Warunki pracy: Praca biurowa w Budynku Os$rodka zwigzana z obslugg monitora
ekranowego. Praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow
pracy. Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na parterze budynku, wejscie po schodach, budynek

nie jest wyposazony w windg.

1. Stanowisko pracy : Referent ds. $wiadczen wychowawczych

2. Wymiar czasu pracy : pelny etat

3. Wymagania niezbedne :
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie $rednie,
Wymagania dodatkowe :
1) znajomos$¢ pakietu biurowego MS Office, portalu informacyjno-ustugowego
Emp@tia,

2) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,



5.

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) zaangazowanie, kreatywno$¢, komunikatywnos¢, doktadnose,

5) umieje¢tnos¢ analizy dokumentow,

6) wysoka kultura osobista,

7) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i sprzetu biurowego,

8) znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. 2017 nr 0 poz. 1257),

9) znajomos$¢ przepisOw ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w
wychowaniu dzieci (Dz.U. z 2016 poz. 195),

10) znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i polityki Spotecznej z dnia
18 lutego 2016 r. w sprawie sposobu i trybu postgpowania w sprawach o
Swiadczenie wychowawcze.

11) znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach

rodzinnych (t.j. dz. U. z 2016 r. poz. 1518 ze zm.)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do §wiadczenia wychowawczego,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych w  zakresie = §wiadczenia
wychowawczego,

3) udzielanie informacji o przystugujacych $wiadczeniach zgodnie z ustawg
o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci i kodeksu postepowania
administracyjnego.

4) planowanie potrzeb w zakresie $wiadczen wychowawczych, kalkulacja $rodkow
finansowych,

5) sporzadzanie sprawozdan,

6) wspolpraca z innymi instytucjami,

7) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

Wymagane dokumenty :

1) zyciorys (CV) i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy kandydata

3) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

4) kopie $wiadectw pracy,


http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20170001257&min=1

5) inne dodatkowe kopie dokumentéw poswiadczajace posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci,

6) os$wiadczenia :
- 0 niekaralnosci,
- o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacyjnych.

6. Miejsce i termin skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w
siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Halinowie lub przesta¢ poczta na
adres Miejski  Osrodek Pomocy Spotecznej w Halinowie, 05-074 Halinéw,
ul. Mickiewicza 23, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko — Referent ds. $wiadczen
wychowawczych” w terminie do dnia 04.04.2018 r. do godz.16:00. Oferty, ktore wptyna

po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoba do kontaktu w sprawie naboru — Inspektor ds. finansowo-ksiggowych Karolina
Wisniewska tel. 22 760-00-84 wew. 211.

7. Informacje dodatkowe:

1) Kandydat wytoniony w drodze wyboru do zatrudnienia bedzie zobowigzany do
dostarczenia:

- oryginalow dokumentow przedstawionych w ofercie

- oryginatu aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Sadowego.

2) Osoba zatrudniona na stanowisku podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku
urze¢dniczym w samorzadowych jednostkach organizacyjnych zostanie skierowana do
shuzby przygotowawczej na okres do 3 miesigcy, zakonczonej egzaminem, zgodnie z
art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016
poz. 902).

3) Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

http://www.mopshalinow.naszbip.pl/, http://mops.halinow.pl/, bip.halinow.pl oraz na

tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.


http://www.mopshalinow.naszbip.pl/
http://mops.halinow.pl/

4) O terminach postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

5) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej nie odsyta dokumentow aplikacyjnych ztozonych
w procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebraé osobiscie w
siedzibie Osrodka (pokéj 11) przez okres 3 miesi¢gcy od dnia opublikowania wyniku

naboru. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

8. Kierownik MOPS zastrzega sobie prawo odwotania postepowania kwalifikacyjnego

bez podania przyczyny.

Druki do pobrania http://www.mopshalinow.naszbip.pl/praca/druki-do-pobrania

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Halinowie
/-l Dorota Gorska
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