Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 11 /2017

Dyrektora MGOPS w Rucianem — Nidzie
z dnia 22.11.2017 1.

DYREKTOR MIEJSKO - GMINNEGO - OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W RUCIANEM - NIDZIE

oglasza otwarty i konkurencyjny konkurs na stanowisko urzednicze podinspektora
W MIEJSKO - GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJW RUCIANEM —

NIDZIE

Kandydat ubiegajacy si¢ o stanowisko urzednicze podinspektora w Migjsko — Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Rucianem — Nidzie powinien spelnia¢ ponizsze wymagania:

1. Wymaganie niezbedne:

a)
b)

<)

d)

g)

h)

Obywatelstwo polskie,

Wyksztalcenie minimum $rednie o preferowanym kierunku nauk spotecznych
lub ekonomii,

Znajomos¢ programu rzadowego Rodzina 500 +, przepisow prawnych
z zakresu S$wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych, ustawy o pomocy
spolecznej, o ochronie danych osobowych oraz kodeksu postegpowania
administracyjnego,

Znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych, w tym systemu
dziedzinowego CSiZS,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pemi z praw
publicznych,

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe:

Niekaralnos¢ zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

Stan zdrowia pozwalajgcy za zatrudnienie na danym stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
<)
d)

€)
f
g
h)
i)

Znajomos¢ problematyki z zakresu pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych

1 alimentacyjnych, programu 500+,

Dyspozycyjnos¢ i kreatywnosé,

Wysoka kultura osobista,

Umiejetnos¢ sprawnego, samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych
do realizacji powierzonych obowiazkow, zaangazowanie, asertywnosé
Umiejetno$é pracy w zespole,

Latwos¢ nawiazywania kontaktow z ludzmi,

Prawo jazdy kat. B,

Odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach,
Terminowos¢, doktadnos¢ i sumiennos¢ w prowadzeniu spraw organizatorskich.

3. Informacja o warunkach pracy:

a)

Miejsce i charakter pracy — praca w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej, w budynku, przy ul. Polnej 1, 12 — 220 Ruciane — Nida oraz na
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b)

terenie gminy. Budynek dostosowany do osob niepelnosprawnych. Praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. System pracy
jednozmianowy od 7.00 do 15.00.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych — w miesigcu poprzedzajacym
dat¢ opublikowania niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

»

obstuga programu rzadowego Rodzina 500+, programéw komputerowych
zwigzanych z realizacjg swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
terminowe przygotowanie i opracowywanie decyzji,

obstuga  Srodowiska  dziedzinowego CSiZS oraz oprogramowania
dedykowanego,

prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych z zakresu programu 500 +, $wiadczen rodzinnych
1 Funduszu Alimentacyjnego,

obstuga klientow w zakresie programu 500 +, $wiadczen rodzinnych
i Funduszu Alimentacyjnego

merytoryczne przygotowywanie projektow uchwal zwigzanych z zakresem
powierzonych obowigzkow.

sporzgdzanie okresowych sprawozdan z wykonanych wydatkéw i dochodéw,
a takze przygotowywanie danych do pétrocznych i rocznych sprawozdan ze
swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, Rodzina 500+,
opracowywanie dokumentéw i korespondencji zgodnie =z instrukcja
kancelaryjna,

przekazywanie dokumentéw do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcjg
archiwalna,

umicjetnos¢  stosowania  przepisow prawa niezbednych do  realizacji
powierzonych zadan,

wykonywanie innych niezbednych czynnosci sluzbowych zleconych przez

bezposredniego przetozonego.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

e)
f

g)

List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

472

Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie wedtug
zalaczonego wzoru,

Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, staz pracy oraz stan zdrowia
(dyplomy, $wiadectwa pracy, zaswiadczenie lekarskie dopuszczajace do
zatrudnienia na wskazanym stanowisku),

Oswiadczenie, Ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postgpowanie karne lub
postepowanie o ubezwilasnowolnieniu,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

Inne dokumenty potwierdzajace zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje

1 umiejetnoscei (zaswiadczenia, certyfikaty, itp.).



6. Informacje dodatkowe:

a) Termin i miejsce skiadania dokumentéw: dokumenty aplikacyjne nalezy
sklada¢ osobiscie, w siedzibie Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rucianem — Nidzie (pok. Dyrektor/ksiegowa — parter), ul. Polna
1, 12 — 220 Ruciane — Nida lub za posrednictwem poczty w terminie do
07.12.2017 roku, do godz. 15:00, w zamknictej kopercie, z dopiskiem
»Konkurs na wolne stanowisko urzednicze podinspektora w Miejsko —
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Rucianem — Nidzie”.

b) Aplikacje ztozone po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrzone, liczy
si¢ faktyczna data wplywu dokumentéw do Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rucianem — Nidzie.

¢) Wybrany przez komisje konkursowa w drodze konkursu kandydat zostanie
zarekomendowany jako kandydat do zatrudnienia na stanowisko urzednicze
podinspektora w Miejsko — Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej
w Rucianem — Nidzie na okres probny 3 — miesiecy.

d) Jezeli kandydat na stanowisko urzednicze bedzie podejmowal prac¢ po raz
pierwszy bedzie zobligowany do odbycia shuzby przygotowawczej oraz zdania
egzaminu. Pozytywny wynik z egzaminu koriczacego stizbe przygotowawcza
bedzie podstawa do zawarcia kolejnej umowy o prace.

¢) Wymagane dokumenty: CV oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz.U 2016 r., poz. 922 ze. zm.),”

f) Przedlozone kopie dokumentéw powinny byé potwierdzone za zgodnosc
z oryginalem przez kandydata.

g) Osobg do kontaktéw w zakresie wymogéw formalnych jest Krystyna Nosek —
Dyrektor Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rucianem -
Nidzie, tel. 87/423 16 40 wew. 22.

7. Etapy naboru i terminy opublikowania wynikéw:
Proces naboru obejmuje dwa etapy:
a) oceng formalng ztozonych dokumentéw - do 08.12.2017 r.
b) rozmowe kwalifikacyjng w dniu - 11.12.2017 r.

Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne zostanie upowszechniona na: tablicy
ogloszen Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rucianem — Nidzie, na stronie
internetowej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rucianem — Nidzie
(mgops.ruciane-nida.pl.) oraz stronie Biuletynu Informacji Publicznej UMiG Ruciane - Nida
(www.bip.ruciane-nida.pl), w zakladce urzedowa tablica ogtoszen.

Osoby zakwalifikowane do Il etapu naboru, spelniajace warunki formalne zawarte
w ogloszeniu, zostang powiadomione telefonicznie lub poczta elektroniczng o godzinie
rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami bedzie odbywala sie
metodg pytar otwartych i bedzie oceniana indywidualnie przez kazdego czlonka komisji
w skali 0 -5 za kazda udzielong odpowiedz. Kandydat z otrzymang najwicksza iloscia
punktéw bedzie rekomendowany do zatrudnienia.

Wyniki konkursu zostana upowszechnione na: tablicy ogtoszen Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Rucianem — Nidzie, na stronie internetowej Miegjsko — Gminnego



Osrodka Pomocy Spolecznej w Rucianem — Nidzie (mgops.ruciane-nida.pl.) oraz stronie
Biuletynu Informacji Publicznej UMiG Ruciane - Nida (www.bip.ruciane-nida.pl),
w zaktadce urzedowa tablica ogloszen).

Krystyna Nosek



