                                                                                                             Białobrzegi, 08.03.2016 r.

Nabór na wolne stanowisko urzędnicze: Inspektor w Miejsko- Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Białobrzegach
OGŁOSZENIE
Dyrektor Miejsko -Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Białobrzegach ogłasza nabór wolne  stanowisko urzędnicze:

INSPEKTOR W MIEJSKO-GMINNYM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ                                 W BIAŁOBRZEGACH, UL.REYMONTA 11.

1.Stanowisko pracy:

         Inspektor na stanowisku ds. realizacji ustawy o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci w Miejsko -Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Białobrzegach.

2. Wymagania:

1. obywatelstwo polskie, z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorządowych,

2. ukończony 18 rok życia i pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni

    z  praw publicznych,

3. wykształcenie wyższe

4. doświadczenie w pracy w administracji ( min. 3 lata)

5. znajomość ustaw:

                 a) ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 

                      2016 r. poz. 195),

b) rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 18 lutego 2016 r. w sprawie sposobu i trybu postępowania w sprawach o świadczenie wychowawcze (Dz. U. z 2016 r. poz. 214),

c) ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 114 ze zm.)

d) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz.23)

6. znajomość ustawy o ochronie danych osobowych,

7. niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,

8. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku,

9. nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
1. terminowość, dokładność i sumienność w załatwianiu spraw,

2. umiejętność dobrej organizacji pracy oraz analizy dokumentów,

3. łatwość nawiązywania kontaktów z ludźmi,

4. umiejętna praca w zespole,

5. odpowiedzialność za wykonywaną pracę, rzetelność, staranność, samodzielność,

6. umiejętność obsługi programu SYGNITY,

4. Zadania:

1. analizowanie przyjętych wniosków w zakresie świadczenia wychowawczego.

2. prowadzenie dokumentacji osób korzystających ze świadczeń wychowawczych.

3.  prowadzenie rejestrów i ewidencji osób ubiegających się o świadczenia wychowawcze.

4. prowadzenie korespondencji związanej ze sprawami wynikającymi z zakresu czynności.

5.wprowadzanie danych do Programu SYGNITY  i przygotowywanie decyzji.

6. przygotowywanie list wypłat świadczeń wychowawczych i  świadczeń rodzinnych,

7. sporządzanie sprawozdań w zakresie  świadczeń wychowawczych i  rodzinnych.

8. prowadzenie windykacji zobowiązań  bieżących.

9. współpraca z instytucjami: OPS, PUP, ZUS, US, komornicy, sądy i prokuratura  w zakresie niezbędnym do ustalenia prawa do świadczeń wychowawczych.

10. bieżąca kontrola realizacji budżetu.

11. planowanie potrzeb w zakresie realizacji świadczeń wychowawczych

12. udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach .
13. terminowa, staranna i zgodna z obowiązującymi przepisami realizacja powierzonych zadań

14. wykonywanie innych niezbędnych czynności służbowych zleconych przez bezpośredniego

      przełożonego.

5. Warunki pracy na wskazanym stanowisku:
1. pełny wymiar pracy,

2. od poniedziałku do piątku, w godz 7:30 do 15:30.

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny i życiorys (CV), 
2. oryginał kwestionariusza osobowego osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3. kserokopia świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających okres zatrudnienia,

4.  kserokopia dyplomów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe, 

5.  inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, 
6. oświadczenie o: 
a) pełnej zdolności do czynności prawnych

b) korzystaniu z pełni praw publicznych

c) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7. oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne

    przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe 

    (zaświadczenie z Krajowego Rejestru Sądowego o niekaralności dostarczone przed nawiązaniem 

     stosunku pracy), 
8. oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydatów dla potrzeb 

    rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 

    2015 r. poz. 2135 j. t.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r.  o pracownikach samorządowych 

    (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 j. t.), 
9.zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na danym 

   stanowisku. 
                                                                                                                                                         Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w terminie do dnia  17.03.2016 r. w sekretariacie Miejsko- Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej                              w Białobrzegach,  ul. Reymonta 11, w zamkniętych kopertach z dopiskiem: „Dotyczy naboru        na stanowisko: INSPEKTOR W MIEJSKO-GMINNYM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ

Inne dokumenty poza wskazanymi wyżej nie będą przyjmowane i nie mają wpływu na procedurę rekrutacji. Poza informacjami zawartymi w ogłoszeniu innych informacji nie udziela się. 

Aplikacje, które wpłyną do Ośrodka po  wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona, na stronie internetowej www.

 HYPERLINK "http://www.mgops.bialobrzegi.pl/"
mgops.bialobrzegi.pl , www.bip.bialobrzegi.pl oraz na tablicy informacyjnej Miejsko -Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Białobrzegach.

 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z dokładnym przebiegiem kariery zawodowej) winny zawierać klauzulę: Wyrażam  zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 j. t.) oraz ustawą  z dnia 21 listopada 2008 r.    o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 j. t.). 
 

 

                                                                                                    

 

                                                                         Dyrektor Miejsko -Gminnego Ośrodka 

                                                                          Pomocy Społecznej w Białobrzegach

                                                                                           Jolanta Sadowska

 
