Ciechandéw, dnia 24.04.2017 r.

OGLtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
zdnia 24 kwietnia 2017 r.
Na podstawie art. 11 ust. 1i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Tj.
Dz.U. 2016 poz.902)
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie
ogtasza
otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Ciechanowie

Kierownik
Dziatu Swiadczer Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
KA.101.2.2017

Wymiar czasu pracy — petny etat

Liczba kandydatéw do wytonienia — 1 osoba

Rodzaj zatrudnienia— umowa o prace

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi — 3,14

Miejsce pracy — stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze w budynku MOPS w Ciechanowie przy ul. Sienkiewicza
32D, budynek posiada winde

Charakter pracy — praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspétpracy z innymi dziatami oraz
zewnetrznymi instytucjami publicznymi

Wymagania konieczne:

1. Obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ( w przypadku oséb nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego
konieczna jest znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej), (osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej).

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Nie byta skazana za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe.

Nieposzlakowana opinia;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku urzedniczym;

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie, preferowane kierunki: prawo, administracja publiczna , ekonomia;

staz pracy minimum 5 lat, w tym 2 lata w administracji publicznej na stanowisku urzedniczym (dobrze

widziane: doswiadczenie na stanowisku kierowniczym lub doswiadczenie w pracy w OPS realizujacych

Swiadczenia rodzinne i fundusz alimentacyjny);

8. Znajomosé przepisow:

— ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (tj. Dz. U.2015 poz. 114 ze zm.),

— ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekunéw (tj. Dz. U. 2016
poz. 162 ze zm.),

— ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (tj. Dz. U.2016 poz.
195 ze zm.),

— ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw (tj. Dz. U. 2016
poz. 169 ze zm.)

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. 2016 poz.23);

— ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” (Dz. U. 2016
p0z.1860);

— ustawy z dnia 12 marca 2014 r. o pomocy spotecznej (tj.Dz.U.2016 poz.930);

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj.Dz.U.2016 poz.902)

9. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, w tym: biegta znajomos¢ obstugi komputera i programéw Microsoft

Office;

10. Doswiadczenie w zakresie obstugi klienta;
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11. Wysoka kultura osobista.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
umiejetnos¢ organizacji pracy;

umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole;

samodzielnos$¢ i odpowiedzialno$¢ w podejmowaniu decyzji;
wtasna inicjatywa, kreatywnos¢;

odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, sumiennosé;
komunikatywnos¢;

umiejetnos$¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

Gtéwne obowiazki:
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13.
14.
15.

16.
17.
18.

Organizacja, koordynacja oraz prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem prac podlegtych pracownikéw w
celu wykonywania wszystkich zadan nalezacych do kompetencji Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego z zakresu:

postepowan na podstawie ustawy o Swiadczeniach rodzinnych;

postepowan na podstawie ustawy o ustaleniu i wypfacie zasitkdw dla opiekunéw;

postepowan na podstawie ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

postepowan na podstawie ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw;

postepowan na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”

prowadzenie niezbednych rejestréw;

przygotowywanie projektow decyzji, postanowien i pism w zakresie realizowanych w dziale zadan;
ewidencji przyznawanych $wiadczen;

prowadzenia analiz przyznanych i wyptaconych swiadczen;

. przygotowywania planéw finansowych i zapotrzebowania na $rodki finansowe na wyptate swiadczen,
. biezacego monitoringu realizacji planu finansowego;
. sporzadzania informacji i sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu przyznanych swiadczern rodzinnych i

z funduszu alimentacyjnego;

obstugi klienta;

obstugi programu komputerowego;

nadzoru nad prawidtowym dziataniem programu do obstugi $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego (wspoétpraca z informatykiem);

archiwizacji dokumentacji dotyczacej realizowanych w dziale zadan;

terminowej realizacji zadan wynikajgcych z przydziatu czynnosci;

umiejetnosci interpretowania aktéw prawnych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1.

ouewN

Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegélnosci informacje o stazu pracy,
potwierdzony wtasnorecznym podpisem.

List motywacyjny potwierdzony wtasnorecznym podpisem.

Kserokopie swiadectw ukonczenia szkoty.

Kserokopie potwierdzen ukonczonych kurséw, szkolen.

Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych ( Tj. Dz.U. z 2016, poz. 992) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Tj. Dz.U. z 2016, poz. 902), potwierdzone wtasnorecznym podpisem.
Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe, potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
kierownika.



10. Inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci, opinie z poprzednich
miejsc pracy, rekomendacje, referencje.

11. Kserokopia dowodu osobistego.

12. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ ( dotyczy kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (Tj.Dz.U.2016 poz. 902),

Uwaga:

1. Tres¢ sktadanych przez kandydatéw oswiadczen musi byé zgodna z trescig oswiadczen zawartych w
ogtoszeniu o naborze.
2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski.
3. Osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu w
prowadzonym postepowaniu.
Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Ciechanowie (Sekretariat pok. 42 na | p.) w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym z
dopiskiem;

»Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Dziatu Swiadczer Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ciechanowie ”,

w terminie do dnia 04 maja 2017 roku do godz. 14:00,

osobiscie lub za posrednictwem urzedu pocztowego.

2. Dla ofert wystanych poczty, za date doreczenia dokumentéw przyjmuje sie date i godzine ich wptywu
do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie, a nie date wystania.
3. Oferty, ktére wptyng po terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze, nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Postepowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna. O terminie i miejscu posiedzenia komisji
rekrutacyjnej kandydaci poinformowani zostang drogg telefoniczng lub w inny skuteczny sposdb.

2. Oferty, ktére nie spetniag wymogdow formalnych okreslonych w ogtoszeniu, zostang odestane
kandydatom, ktérzy ztozyli swoje oferty.

3. Informacje o wynikach naboru umieszczone zostang w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie oraz na tablicy ogtoszen przez okres 3 miesiecy.

4. Kandydat wytoniony w procesie rekrutacji zobowigzany jest przed podpisaniem umowy o prace dostarczy¢
pracodawcy zaswiadczenie o niekaralnosci,

Dyrektor MOPS

/-/ Matgorzata Szerszen



