Kierownik Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Obornikach Śląskich

ogłasza nabór na wolne stanowiska pracy do obsługi Programu 500 +

( 3 etaty)

Wymagania niezbędne :
1) obywatelstwo polskie ( o stanowisko mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Polski, na zasadach określonych w art. 13 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych – Dz. U. Z 2014 r. poz. 1202),

2) wykształcenie wyższe ( pożądane administracyjne, ekonomiczne , prawnicze),

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
4) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

5) nieposzlakowana opinia,

6) umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych,

7) znajomość ustaw:
           * o pomocy państwa w wychowaniu dzieci z dnia 11 lutego 2016 r.,
           * o świadczeniach rodzinnych z dnia 28 listopada 2003 r. ( w zakresie spełniania kryteriów          

              dochodowych,

           * KPA.
Wymagania dodatkowe :

1) doświadczenie w pracy z klientem,

2) wysoki stopień komunikatywności i kultury osobistej,

3) umiejętność pracy w zespole,

4) umiejętność interpretacji i stosowania przepisów prawnych,

5) obowiązkowość,

     Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

  1) przyjmowanie  i rejestrowanie wniosków o przyznanie świadczenia wychowawczego ,także 

      składanych elektronicznie,
   2) prowadzenie dokumentacji dot. świadczeń wychowawczych, w tym : kompletowanie  

       dokumentów, prowadzenie ewidencji osób korzystających ze świadczenia wychowawczego,
       prowadzenie korespondencji, czuwanie nad terminowością działań,
   3) przetwarzanie danych osobowych w komputerowej bazie danych ( sporządzanie decyzji                 

               zawiadomień, zaświadczeń, postanowień,  zaświadczeń ,informacji i innych),
        4) sporządzanie list płac na świadczenia wychowawcze,
        5) analiza i sprawozdawczość,
        6) udział w szkoleniach, podnoszących kwalifikacje zawodowe,
        7) wykonywanie innych czynności, zlecanych przez przełożonego, w ramach zajmowanego 

               stanowiska i obowiązujących przepisów.
     Wymagane dokumenty:
           1) list motywacyjny – opatrzony własnoręcznym podpisem,
           2)  CV,
           3) kopie lub odpisy świadectw, dyplomów potwierdzających wykształcenie,
      4) kopie dokumentów potwierdzających posiadane doświadczenie zawodowe,
      5) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach,
      6) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie, ścigane z oskarżenia 

    publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
   7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni 

                praw publicznych,
   8) inne dodatkowe dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności.

     Termin i miejsce składania dokumentów :
     do dnia 14.03.2016 r. w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej 

     w Obornikach Śląskich,  przy ul. Trzebnickiej 1 b. lub na adres e- mail  
     mgopsoborniki@poczta.onet.pl

     Dokumenty, które wpłyną do M-GOPS po określonym terminie nie będą rozpatrywane.
     Do dalszej rekrutacji zapraszani będą telefonicznie lub drogą elektroniczną kandydaci,  spełniający
     wymagania formalne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzula: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 

o ochronie danych osobowych (t.j.. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawa z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

            Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej  Urzędu Miejskiego w Obornikach  Śląskich oraz na tablicy ogłoszeń  Miejsko – Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej  w Obornikach Śląskich
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