SROOEX POLITYKI SPOLECINE]

35410 do 14

o s OGLOSZENIE O NABORZE NR 2.2022
879-16-20-968 z dnia 7 listopada 2022r.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych

(tj.: Dz. U. z 2022r. poz. 530.)

Dyrektor Miejskiego Osrodka Polityki Spolecznej w Golubiu-Dobrzyniu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze mlodszego referenta- 1 etat w Micjskim Osrodku Polityki

Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu, ul. Kilinskiego 10. 87-400 Golub-Dobrzyn

1. Okreslenie stanowiska: Miodszy Referent

1.  Kandydat powinien spelniaé nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. _niezbedne:

1) posiadaé obvwatelstwo polskie,

2) posiada¢ wyksztatcenie wyzsze w Kierunku administracji

3) posiadaé pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych,
4) znajomo$¢ i stosowanie ustaw:

—  Ustawa o systemic oswiaty,

—  Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i hauce

— Ustawa o finansach publicznych,

—  Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej | z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie
szczegdtowego trybu przyznawania zasitku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku
aktywizacyjnego

—  Ustawa o dostepie do informacji publicznej.

—  Ustawa o ochronic danych osobowych.

—  Ustawa o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

~  Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

—  Ustawa o dzialalnosci pozytku publicznego.

—  Ustawa o pracownikach samorzgdowych.

5) posiada¢ umiejetnosé obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,
6) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem za umysine pr/estgpstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,



7) kandydat powinien cieszy¢ si¢ nicposzlakowang opinig oraz posiadaé stan zdrowia pozwalajacy

na zatrudnienie na wymienionvm stanowisku.

2.dodatkowe:

1) umiejetnosé pracy w zespole, fatwosé komunikowania sig i przekazywania informacji,

2) systematyeznosé. dokladnosé, wysoka kultura osobista,

3) samodzielnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnose, obowigzkowosé.

4) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

3) posiada¢ umiejetnosé analitycznego myslenia,

6) doswiadczenie na podobnym stanowisku.
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8)

9)

Zakres zadan wykonywanveh na stanowisku:

Ewidencjonowanie korespondencji w dzienniku korespondencyjnym. a takze jej rozdysponowanie
zgodnie z dekretacja.

Biczace prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng- wiasciwe
segregowanie dokumentow oraz ich rejestrowanie.

Dostarczanie i odbior dokumentdw z innych instytucji wspétpracujgcych z Osrodkiem.
Przygotowywanie biezacych ogloszen i informacji.

Obshuga przyjmowania i wysytki poczty.

Adresowanie korespondencii.

Opracowywanie potrzeb i $rodkow na stypendia szkolne o charakterze socjalnym oraz na zasitki
szkolne na dany rok.

Prayeotowywanie i realizowanie prac zwigzanych 2 udzielaniem stypendidw szkolnyeh o
charakterze socjalnym i zasitkow szkolnych.

Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie stypendiow oraz projekty innych dokumentow
swiazanych  z realizacjg stypendiow i zasitkow szkolnych o charakterze socjalnym. w tym
opracowywanie wzoréw wnioskow o przyznanic stypendium lub zasitku, zgodnie z obowigzujacym

prawem miejscowym w lej sprawie.

10) Przvjmowanie wnioskow, analizowanie oraz wzywanie do uzupetnienia, jezeli wniosek o ustalenie

prawa do slypendiéw szkolnych o charakterze socjalnym oraz zasitkow szkolnych jest niekompletny.

I 1) Prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania lub odmowy przyznania stypendiow szkolnych o

charakterze socjalnym,

12) Prowadzenic postgpowan w sprawic nienaleznie pobranych stypendiow szkolnych o charakterze

socjalnym i zasitkéw szkolnych, w tym prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji

(min. sporzadzenic upomnien. tytulow wykonawcezych).

13) Opracowywanie wzorow decyzji administracyjnych.



14) Sporzadzanie list wyplat §wiadezen pieni¢znych, przelewow bankowych.,

15) Terminowe realizowanie wszystkich spraw dotyczacych obstugi stypendiow i zasitkéw szkolnych o
charakterze socjalnym.

16) Rozliczanie w porozumieniu 7z gldwna ksiggowa 2zwrotow  dokonanych przez  klientow
przekazujacych zwrot nienaleznie pobranych stypendiow 1 zasitkow szkolnych o charakterze
socjalnym.

I 7) Prowadzenie rejestru wnioskow, wydawanych decyzji i kartotek $wiadczeniobiorcow.

[8) Obsluga programu komputerowego ,,Sygnity”- stypendia szkolne oraz pakictu biurowego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danvm stanowisku:

1) praca biurowa w siedzibie pracodawcy.
2) peten wymiar czasu pracy,
3) umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedfuzenia na czas nieokreslony

4) przewidywany termin zatrudnienia od | stycznia 2023 roku.

V.  Informacja o wskazniku zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych:

Informuje, ze w Migjskim Osrodku Polityki Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu, w miesigeu poprzedzajgeym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnicnia 0séb niepelosprawnych, w rozumieniu przepiséw o

rchabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb nicpetnosprawnych, wynosi nie wigeej niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny.

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajgcej si¢ o zatrudnienie,

3) zyciorys- Curriculum Vita.

4) kopie dyplomu i innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe i
umiejetnosei,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

6) oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych.

7) Oéwiadezenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za przestgpstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych do celow rekrutacyi.

9) numer telefonu kontaktowego do celéw rekrutacii,



VIIL Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) wymagane dokumenty w zaklejonej kopercic z dopiskiem: ,,Ogloszenie o naborze na stanowisko
Referent w Miejskim OS8rodku Politvki Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu”, nalezy skfada¢ w terminie do
dnia 30 listopada 2022r. do godz. 12:00:

a) osobidcie- w Migjskim Osrodku Polityki Spolecznej w Golubiu-Dobrzyniu. ul. Kilinskiego 10. w
godzinach pracy Osrodka w dni robocze w biurze nr 4,

b) korespondencyjnie przesvlajac na adres: Migjski Odrodek Polityki Spolecznej w Golubiu-Dobrzyniu, ul.
Kiliniskiego 10. 87-400 Golub-Dobrzyn (decyduje data wphywu),

2) Oferty, ktore wphyna do Miejskiego Osrodka Polityki Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu po wyznaczonym

terminie nie bgda rozpatrywane.

VIII. Inne informacje:

1) Lista kandydatow, ktorzy spemili wymagania formalne oraz informacje o wyniku naboru zostanie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Golubia-Dobrzynia
oraz na tablicy informacyjne] w Miejskim Osrodku Polityki Spotecznej w  Golubiu-Dobrzyniu. ul.
Kilinskiego 10,

2) Kandydaci- nie wiecej niz pigciu wytonionych z kandvdatow spehiajacych warunki formalne, o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznic lub listownie.

3) Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty,

4) Zastrzegamy sobie prawo do uniewaznienia ogloszenia o naborze,

5) Dodatkowe Informacje: 56 683 34 10 do 14 wew. 42,

6) Informacja o wyniku naboru zostanic umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku.
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