Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Karczewie,
ul. Warszawska 28, 05-480 Karczew

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Administrator — starszy administrator w dziale §wiadczen rodzinnych
I alimentacyjnych
(1 stanowisko pracy)
w pelnym wymiarze czasu pracy (umowa na zastepstwo)

1. Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie
e wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia,
e znajomos$¢ z zakresu ustaw:
— Kodeks Postepowania Administracyjnego,
— o $wiadczeniach rodzinnych,
— pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
— ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla opiekunéw,
— pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
— o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem", oraz rozporzadzen do tych ustaw;
e umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera;
e peilna zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;
e nieposzlakowana opinia;
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
e umiej¢tnos¢ organizacji pracy, sumienno$¢, samodzielno$é¢, doktadnose;
e umiejetnos¢ pracy w zespole, zaangazowanie, odporno$¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych 1 ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow;

e realizacja ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji w sprawach
dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych 1 funduszu
alimentacyjnego;

e przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawie ustalenia
prawa do $wiadczen rodzinnych, §wiadczen funduszu alimentacyjnego, swiadczen
Za zyciem”;

e przygotowywanie decyzji ustalajacych prawo do $wiadczen rodzinnych,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen ,,Za zyciem”;



prowadzenie postepowan i egzekucji wobec dluznikow alimentacyjnych;
przygotowywanie danych do sprawozdan w formie papierowej i elektronicznej;
wprowadzanie i generowanie danych z systemu informatycznego;

wspotpraca z policjg i komornikami sgdowymi;

wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z realizacja zadan.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

e miejsce pracy - lokal Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Karczewie;

praca w pomieszczeniu biurowym na parterze;

norma dobowa czasu pracy: 8 godzin, tygodniowo 40 godzin;
narzedzia pracy: komputer, fax, telefon, kserokopiarka;

praca przy monitorze.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji
zawodowej spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty

zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy

kserokopie dokumentéw  poswiadczajacych wyksztatcenie, odbyte kursy,
szkolenia, kwalifikacje 1 dos§wiadczenie zawodowe (staz pracy);

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejg¢tnosciach np.
opinie, referencje;

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z pelni praw publicznych;

oSwiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na
stanowisku okreslonym w ogtoszeniu;

potwierdzenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych

osobowych.

Oferty, ktore nie spelnia wymogdéw formalnych, niekompletne oraz te, ktére wptyna po
wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Miejsce i termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie

Miegjsko- Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Karczewie, ul. Warszawska
28, pokdj nr 7, email: mgops@magopskarczew.pl, ePUAP lub poczta na adres
Osrodka z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko administratora/starszego



mailto:mgops@mgopskarczew.pl

administratora w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Karczewie"
w terminie do dnia 25.07.2024 r.

"Dotyczy naboru na stanowisko administratora/starszego administratora w
dziale swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Karczewie"

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bg¢da
rozpatrywane.
Liczy si¢ data wptywu do Osrodka.

8. Inne informacje

Wszystkie dokumenty 1 o§wiadczenia powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane;

W przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych szczegolnej kategorii
prosimy o dopisanie w dokumentach aplikacyjnych ponizszej zgody:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w
Karczewie szczegolnych kategorii danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, ktore zamiescitem/am w liScie motywacyjnym oraz zalgczonych do niego
dokumentach.

Jezeli chce Pan/Pani, aby przestana kandydatura byla rozpatrywana przez Miejsko
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej do przysztych rekrutacji, prosimy o dopisanie w
dokumentach aplikacyjnych ponizszej zgody™:

WyraZam zgode na prietwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych
dokumentach aplikacyjnych przez Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w
Karczewie w celu wykorzystania przestanej kandydatury przez MGOPS na potrzeby
przyszlych rekrutacii.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej; Kandydaci, ktorych oferty zostang
rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dotaczone do akt osobowych;

1.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikow naboru.
Nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Karczewie
/-

Renata Sadoch

Karczew, dnia 11.07.2024 r.



