Ogloszenie Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mlynarach o
naborze na stanowisko urzednicze.

Ogloszenie

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. Funduszu Alimentacyjnego, Karty Duzej Rodziny i innych zadan realizowanych
przez M-GOPS w Mtynarach

Kierownik Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Mtynarach oglasza nabor na
wolne stanowisko urz¢dnicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mtynarach, z
siedzibg ul. Dworcowa 25, 14-420 Mtynary.

I. Wymagania podstawowe:

1/ obywatelstwo polskie,

2/ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

3/ pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni praw publicznych,
4/ osoba nie karana za przestgpstwa umyslne,

5/ wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw ustawy o szkolnictwie wyzszym,
o specjalnosci administracja, ekonomia,

6/ znajomo$¢ przepisoéw z zakresu: Kodeksu postepowania administracyjnego,

I1. Wymagania dodatkowe

1/ biegta znajomo$¢ obstugi programoéw Office, Excel, Word, umiejetnos$¢ obstugi poczty e-mail
oraz obshugi urzadzen biurowych,

2/ odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, kreatywnos$¢ sumiennos¢, gotowos¢ do podnoszenia
kwalifikacji,

3/ umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej i wspolpracy w zespole,

3/ do$wiadczenie w pracy administracji samorzadowej

Zakres najwazniejszych obowiazkow:

Przyjmowanie, kompletowanie 1 weryfikacja wnioskow 1 dokumentéw z zakresy funduszu
alimentacyjnego 1 karty duzej rodziny, ich ewidencja w dzienniku, przyjmowanie i wysylanie
poczty, obstuga poczty e-mail, obstuga urzadzen biurowych,

Przyjmowanie i przekazywanie sprawozdan w aplikacji CAS
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9.

Wymagane dokumenty;

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

. Curriculum vitae.

. List motywacyjny opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
. Kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy.

. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie.

. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umys$lne przestepstwo

skarbowe.

. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych.

Inne, ktore kandydat uzna za wazne dla jego przysztej pracy, wymagane dokumenty aplikacyjne.

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na w/w stanowisku.

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 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. 2014 r. poz. 1182 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. 2014 r., poz. 1202 z
pozn. zm.)”, pod ktéra musi widnie¢ oryginalny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Warunki pracy:

Praca wykonywana jest w Miejsko - Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Mtynarach, ul
Dworcowa 25, godziny pracy Osrodka od poniedziatku do piagtku w godzinach od 7.30 do 15.30,

Forma zatrudnienia: umowa o prace na pelny etat.

Stanowisko administracyjno—biurowe, praca przy monitorze (praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie), obsluga urzadzen biurowych, (drukarki, kserokopiarki), praca na dokumentach,
kontakt telefoniczny i1 osobisty z interesantami, praca wymagajaca przemieszczania si¢ wewnatrz
budynku.

Miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mtlynarach lub za posrednictwem Poczty Polskiej na adres:

M-GOPS w Miynarach ul. Dworcowa 25, 14-420 Mlynary w terminie do 20 grudnia 2022 r. do
godz. 14:00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko — referent ds. funduszu
alimentacyjnego i karty duzej rodziny”.

Decyduje data wplywu oferty do Osrodka. Oferty ktore wplyng do Osrodka po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



I etap. W dniu 21 grudnia 2022 roku Komisja Rekrutacyjna dokona analizy przedtozonych
dokumentow aplikacyjnych kandydatow i1 wybierze te, ktore spelniaja wymogi formalne
niniejszego konkursu.

I etap. W ciggu 3 dni z wybranymi kandydatami spelniajacymi wymagania, zostanie
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

Uwagi

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta i Gminy Mtynary i na tablicy ogloszen Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Mtynarach oraz stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Mtynarach w zaktadce M-GOPS.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejsko-Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Mtynarach zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Osrodku przez okres trzech miesiecy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli
dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow.

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Miynarach nie odsyla dokumentow
kandydatom. Po uptywie trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Dane osobowe zawarte w aplikacji beda przetwarzane przez Osrodek w celu
przeprowadzenia procedury naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 55 248 67 20.

/-/ mgr Jadwiga Piekarska
Kierownik M-GOPS w Mtynarach



