Zalacznik do zarzadzenia nr 3/2021
Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej we Frampolu

z dnia 25 marca 2021 r.

Ogloszenie 0 wolnym urzedniczym stanowisku pracy
i 0 naborze na to stanowisko

Kierownik
Migjsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Frampolu

na podstawie art. 11 — 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282) oglasza informacje o wolnym urzedniczym
stanowisku w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej we Frampolu
i 0 otwartym i konkurencyjnym naborze na to stanowisko

1.

Nazwa i adres jednostki: |

Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej we Frampolu
ul. Koscielna 29, 23 — 440 Frampol ‘
Okreslenie stanowiska urzedniczego:
referent

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe:

Wymagania niezb¢dne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1)
2)
3)
4

5)
6)
7)
8)

wyksztalcenie: wyzsze;

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia; ‘

staz pracy — co najmniej 2 lata pracy w administracji samorzadowej;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym wyzej stanowisku,

znajomosc :

ustawy z dnia 14 czerweca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. 2020 r.
poz. 256 ze zm.),

ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomdcy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U.
2020 r. poz. 808 ze zm.),

ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t. j. Dz. U. 2019 1. poz.
2133 ze zm.), ‘

ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. prawo energetyczne (Dz. U. 2020 r, poz. 833 ze zm.),
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t. j. Dz. U. 2020 r. poz. 1327 ze zm.),
aktow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw,

umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie bardzo dobrym (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, internet, poczta elektroniczna).



Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

1) umiejetno$¢ obshugi urzadzen biurowych,

2) znajomo$¢ obshugi komputerowych programow biurowych,

3) komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ samodzielnej analizy
dokumentow.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) przyjmowanie wnioskow oraz wymagane] dokumentacji w zakresie: $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego oraz
$wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
2) prowadzenie postepowan w sprawach: $wiadezen z funduszu alimentacyjnego, dodatku
mieszkaniowego, dodatku energetycznego oraz $wiadczen pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,
3) przyjmowanie wnioskow od wierzycieli o podjecie dziatan wobec dhuznikow
alimentacyjnych,
4) postugiwanie sie w pracy obowiazujacym systemem komputerowym, wprowadzanie
i uzupelnianie na biezaco danych wnioskodawcow i ich rodzin,
5) przygotowanie projektéw decyzji w sprawach: $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego oraz $wiadczen pomocy materialne]
o charakterze socjalnym,
6) przygotowanie pism, zaswiadczen, postanowien w sprawach dotyczacych: $wiadezen
z funduszu alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego oraz
$wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
7) prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia nienaleznie pobranych s$wiadczen
w zakresie: éwiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego, dodatku
energetycznego oraz swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
8) sporzgdzanie list wyplat z zakresu: $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatku
mieszkaniowego, dodatku energetycznego oraz swiadczen pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,
9) sporzadzanie sprawozdawczosci z  realizowanych/prowadzonych  $wiadczen
i przekazywanie ich wlasciwym urzedom, rowniez w wersji elektronicznej z zastosowaniem
systemu informatycznego,
10) analizowanie wykorzystanych $rodkéw =z zakresu: $wiadczen =z funduszu
alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego oraz swiadczen
pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
11) opracowywanie planéw w zakresie potrzeb srodkéw finansowych z zakresu: $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego, oraz
$wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
12) prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA, instrukcjg kancelaryjng i przepisami
szczegotowymi,
13) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji z zakresu realizowanych/prowadzonych
postepowan,
14) podejmowanie dzialan wobec dluznikéw alimentacyjnych jako organu wierzyciela
i dluznika,
15) przekazywanie do BIG informacji gospodarczej o zobowiazaniach dluznika
alimentacyjnego,
16) wspdlpraca z komornikami, powiatowym urzedem pracy. starostwem w sprawach
dotyczacych dltuznikéw alimentacyjnych,
17) wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego u rodzin uprawnionych
do $wiadezen z funduszu alimentacyjnego 1 diuznika alimentacyjnego w uzasadnionych



przypadkach,
18) obstuga programéw komputerowych z zakresu realizowanych $wiadczen,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika wynikajacych z potrzeb
Osrodka.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) stanowisko urzednicze z dostepem do internetu,
b) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
¢) praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w M-GOPS we Frampolu:
Informuj¢, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejsko — Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej we Frampolu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumenty:
1) list motywacyjny:
2) zyciorys - curriculum vitae;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wg zafacznika nr 1;
4) kserokopie $wiadectw i dyploméw (poswiadczone przez kandydata/ke za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajacych wyksztalcenie;
5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy
(po$wiadczone przez kandydata/ke za zgodnosé z oryginatem);
6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe, uprawnienia,
ukoficzone kursy, szkoleniach i inne (po$wiadczone przez kandydata/ke za zgodnosé
z oryginatem);
7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
8) oswiadczenie kandydata’ki o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
w pelni z praw publicznych, o$wiadczenie kandydata’ki, ze nie byl/a skazany/a
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestgpstwo skarbowe, wg zalgcznika nr 2;
9) podpisang klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej we Frampolu, wg zatacznika
nr 3.

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;j
we Frampolu lub przesta¢ poczta na adres urzedu j/w, w zaklejonej kopercie z dopiskiem na
kopercie ,Dotyczy naboru na stanowisko: ,referent”. Termin sktadania dokumentéw
do dnia 8 kwietnia 2021 r. do godz. 15.30 (wlacznie). Aplikacje, ktore wplyng do urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie nastapi w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej we Frampolu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
0 terminie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie. Informacja, z lista kandydatéw spelniajacych wymogl formalne okreslone
W ogloszeniu, zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Frampolu.



Informacja koficowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internctowe]
Biuletynu Informacji Publicznej Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Frampolu
oraz na tablicy ogloszen Migjsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej we Frampolu.

9. Informacje dodatkowe:
Etapy procesu rekrutacji i wyboru kandydata:
I etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji;
Il etap: test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna, po zdaniu testu, obejmujace
weryfikacje wiedzy i umigjgtnosci okreslonych w aplikacji.

Frampol, 25 marca 2021 r.




