ZARZADZENIE NR 6/2018
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bodzentynie,
z dnia 12 kwietnia 2018 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym Os$rodku
Pomocy Spolecznej w Bodzentynie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0o samorzgdzie gminnym (t. j.
Dz.U. 2017 poz. 1875) oraz art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U.2016 poz. 902 ) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Bodzentynie — ""Referent ds. swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych ".

2. Ogloszenie o konkursie, 0 ktérym mowa w ust. 1, stanowigce zalacznik Nr 1 do zarzadzenia,
zawiera:

1. nazwe 1 adres jednostki;

okreslenie stanowiska pracy;

okreslenie niezbednych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem;
okreslenie wymagan dodatkowych;

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

wskazanie wymaganych dokumentow;

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

§2.

Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego na wyzej wymienione stanowisko powotuje sie
Komisj¢ Rekrutacyjna, zwang dalej ,,Komisjg” w sktadzie:
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1. Przewodniczacy Komisji — Andrzej Jarosinski— Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy
Bodzentyn.

2. Czlonek Komisji — Beata Duleba — Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bodzentynie.

3. Cztonek Komisji — Agnieszka Stando — Gloéwny ksiegowy Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bodzentynie.

4. Czlonek Komisji — Edyta Karasinska — Inspektor ds. obstugi $wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych.

§3.

Postepowanie konkursowe sktada si¢ z dwoch etapow:

1. analizy formalnej dokumentéw ztozonych wraz z ofertami;
2. rozmowy kwalifikacyjne;j.

§4.

1. Komisja rozpoczyna postgpowanie konkursowe od sprawdzenia, czy oferty zostaly zlozone
w terminie i zawierajg wszystkie wskazane w ogloszeniu o konkursie dokumenty.

2. Oferty zlozone po terminie, niezawierajgce wszystkich wskazanych w ogloszeniu o konkursie
dokumentéw, oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych
w ogloszeniu o konkursie, podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego
postepowania konkursowego.



§5.

Z kandydatami dopuszczonymi do dalszego postgpowania konkursowego komisja przeprowadza
rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktdrej ma miejsce prezentacja ich dorobku zawodowego oraz
udzielane sg przez nich odpowiedzi na pytania cztonkéw komisji konkursowej
z zakresu zadan zwigzanych ze wskazanym wyzej stanowiskiem pracy.

§6.

Komisja wylania najlepszego kandydata, spelniajgcego wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu speiniajgcego wymagania dodatkowe, ktérego kierownik Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bodzentynie zatrudnia.

§7.

1. Z posiedzenia komisji sporzadza si¢ protokol, ktéry podpisuja obecni na posiedzeniu cztonkowie
komisji.
2. W protokole, o ktorym mowa wyzej, umieszcza si¢ informacje wskazujace:

nazwa jednostki;

data sporzadzenia;

stanowisko, na ktdére byt prowadzony nabor;

liczbe nadestanych ofert i liczbg ofert spelniajacych wymagania formalne;

liczbe kandydatéw, w tym imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow
uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu
0 naborze;

6. sposob przeprowadzenia naboru, informacja o zastosowanych metodach i technikach;

. uzasadnienie dokonanego wyboru;

8. sktad komisji przeprowadzajacej nabor.
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§8.

Informacj¢ o wyniku naboru ogtasza si¢ niezwlocznie na tablicy informacyjnej Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bodzentynie oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr | do zarzadzenia
Nr 6/2018 z dnia 12 kwietnia 2018r.

OGLOSZENIE
o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Bodzentynie,
ul. Suchedniowska 3, 26-010 Bodzentyn.

2.0kreslenie stanowiska urzedniczego: Referent ds. swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.

1) Forma zatrudnienia: umowa o prace.

2) Wymiar czasu pracy: | etat.

3) Liczba etatow: 1.

4) Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2018r.

3. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego ;

2) wyksztalcenie: minimum $rednie , preferowane wyzsze;

3) doswiadczenie zawodowe: min.l rok doswiadczenia w prowadzeniu postgpowania z zakresu
$wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych;

4) ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji oraz przepiséw wykonawczych do ww. ustaw;

5) biegla znajomos¢ obstugi programow MS Office (Excel, Word) oraz obstugi urzadzen
biurowych;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

7) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;

8) nieposzlakowana opinia;

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe :

1) znajomos¢ programu Sygnity ds. obstugi swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych, programu
Empatia;

2) znajomos¢ zagadnien administracyjnych, umiejgtnos¢ interpretowania i stosowania
przepisow prawa,

3) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wilasnej i pracy w zespole,

4) odpornos¢ na stres,

5) komunikatywnos¢, kreatywnos¢, sumiennos¢, rzetelnos¢,

6) odpowiedzialnos¢ i wysoki stopien zaangazowania w prace,

7) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskéw wraz z niezbednymi zatgcznikami
zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz prawa do swiadczen
rodzinnych i dodatkow do swiadczen rodzinnych;

2) Przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskéw wraz z niezbednymi zatgcznikami do
ustalenia prawa do zasitku pielegnacyjnego, Swiadczenia pielggnacyjnego, specjalnego
zasitku opiekunczego oraz swiadczenia rodzicielskiego;

3) Przygotowywanie pism do wnioskodawcoéw o uzupetnienie stwierdzonych w toku analizy
brakéw dokumentacyjnych;.

4) Wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i
sprawdzania dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do swiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych;



5) Przygotowywanie projektow decyzji przyznajacych prawo do $wiadczen rodzinnych oraz
decyzji zmieniajacych, decyzji o nienaleznie pobranych §wiadczeniach rodzinnych i
alimentacyjnych;

6) Wyjasnianie okolicznosci budzacych watpliwosci, mogacych mie¢ wptyw na prawo do
swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych;

7) Prowadzenie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz windykacji;

8) Wspdtpraca z komornikami sadowymi w zakresie egzekucji sSwiadczen alimentacyjnych,
prowadzenie ewidencji nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych i swiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

9) Prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych w systemie informatycznym ,.,Fundusz
Alimentacyjny” firmy Sygnity;

10) Przygotowywanie i wykonywanie sprawozdan finansowo- rzeczowych w zakresie
wykonywanych zadan;

11) Wykonywanie biezacych zestawien naleznosci i dochodéw w zakresie wykonywanych zadan
na stanowisku pracy.

12) Prowadzenie spraw z zakresu koordynacji $wiadczen;

13) Rozpatrywanie spraw 0sob zobowiazanych do zwrotu $wiadczen pobranych nienaleznie;
14) Sporzadzanie list wyptacanych swiadczen;

15) Terminowe sporzadzanie sprawozdan orz zapotrzebowanie srodkdéw na realizacje zadania;
16) Prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z wyptata $wiadczen;

17) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

6. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca wykonywana jest w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bodzentynie,
ul. Suchedniowska 3;

2) praca w wymiarze | etatu;

3) godziny pracy Osrodka: poniedziatek od 7.15 do 16.15, wtorek, sroda, czwartek, piatek od
7.15 do 15.00;

4) stanowisko administracyjno - biurowe: praca przy monitorze ekranowym (praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie), obstuga urzadzen biurowych (drukarki,
kserokopiarki), praca na dokumentach;

5) kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami;

6) praca wymagajaca przemieszczania si¢ wewnatrz budynku,

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem),

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach wyksztatcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

5) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

6) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnosc,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umysinie Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,



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

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na aplikowanym
stanowisku,

11) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji,

12) inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy;

Wymagane dokumenty aplikacyjne: Curriculum Vitae musi by¢ opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. 2016 r., poz. 922 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2017r., poz. 1202 z p6zn. zm.)", pod
ktoéra musi widnie¢ oryginalny podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Dokumenty bez oryginalnego podpisu nie beda brane pod uwage w procedurze rekrutacyjne;j.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw: Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w

Bodzentynie, ul. Suchedniowska 3, 26-010 Bodzentyn.

1) Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na
stanowisko Referenta ds. $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Bodzentynie” w terminie do 24.04.2018 r. w godzinach
urzedowania tj. od godziny 7.15 do godziny 15.00:

2) Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bodzentynie ul. Suchedniowska 3, pokdj 2 lub 3 lub poczta na adres: Miejsko-
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bodzentynie ul. Suchedniowska 3, 26-010 Bodzentyn.

3)

Za date dorgczenia dokumentdw przyjmuje si¢ datg wptywu do Osrodka. Oferty, ktore wptyng

do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10.

3
2)

3)

4)

8))
6)

7)

8)

Informacje uzupelniajace

Dokumenty, ktére wptyna do osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Bodzentynie zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Bodzentynie przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru.

W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywac odbioru swoich dokumentow. Po uptywie
trzech miesigecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez
kandydatow dokumenty zostang odestane.

Administratorem danych osobowych kandydatow jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Bodzentynie ul. Suchedniowska 3, 26-010 Bodzentyn.

Dane osobowe bgda przetwarzane wytacznie w celu wyboru kandydata na stanowisko
Referenta ds. $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni roboczych od
powiadomienia o wyborze do przedtozenia w MGOPS oryginalnych dokumentow
umozliwiajacych zawarcie umowy o prace oraz zaswiadczenia uzyskanego na wlasny koszt o
niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie z Krajowego Rejestru Karnego, pod
rygorem rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bodzentynie oraz na tablicy ogloszen Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bodzentynie.



9) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (41) 31 15 541 .

Bodzentyn, dnia 12.04.2018. Kierownik



