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Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bobolicach
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
referent ds. Swiadczen

1. Do_gtéwnych obowigzkdw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedze
nalezato:

- Prowadzenie cafosci spraw zwigzanych =z przyznawaniem
dodatkéw mieszkaniowych,a w szczegdlnosci:

przyjmowanie wnioskéw wraz z kompletng dokumentacja,

. ustalanie prawa do dodatku mieszkaniowego,

. opracowywanie i wydawanie decyzi i w toku postepowania,

. udzelanie Klientom rzetelnych informacji o przystugujacym im $wiadczeniu,

. sporzadzenie list wypfat i przelewdw,

. przeprowadzanie wywiaddw Srodowiskowych w zakresie w/w pomocy,

oUhWNKE

oraz sporzadzenie informacji, meldunkéw i sprawozdan z zakresu dodatkéw
mieszkaniowych itp.

- prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych w Bobolicach w tym: sporzadzanie sprawozdah, monitorowanie
wydatkow GKRPA, prowadzenie korespondencji itp.

- prowadzenie dokumentacji wynikajacej ze stosunku pracy. prowadzenia akt
osobowych pracownikdéw, sporzadzanie umdw, roziczanie czasu pracy,
rozliczanie urlopéw itp.

2. Niezbedne wymagania wobec kandydata:

- obywatelstwo polskie

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

- niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

- dobrystan zdrowia

- nieposzlakowana opinia

3. Niezbedne kwalifikacje i umiejetnosci:

- wyksztatcenie srednie lub wyzsze,
- obstuga komputera i urzgdzen biurowych

4. Wymagania dodatkowe

- znajomos¢ Kodeksu Pracy

- znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego
- dyspozycyjnosé

- umiejetnos¢ pracy w zespole

- komunikatywnos$¢ w kontaktach stuzbowych

- dokfadnos$¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé.

- ustawy o dodatkach mieszkaniowych

5. Wymagane dokumenty:

- CVze zdjeciem,

- list motywacyjny,

- dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie,

- kserokopie Swiadectw pracy,

- osSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oswiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestepstwa popetnione
umyslinie,

- zaswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na
wskazanym stanowisku,

- kserokopia dowodu osobistego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV, 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 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz Ustawg z dn. 21.11.2008 o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2008 r Nr 223, poz. 1458 )".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzbie
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bobolicach w pokoju nr 8 w
godzinach od 8:00 do 12:00 od poniedzatku do pigtku lub poczta
na adres Osrodka ( Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej ul. Jednosci
Narodowej 13, 76-020 Bobolice). Zaréwno aplikacje zozone bezposrednio, jak i
przestane poczta winny by¢ zZozone w zaklejonej kopercie zdopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko - referent ds. Swiadczen w terminie do dnia
23.01.2009r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Postepowanie skladac sie bedze zIl etapdw :
I etap - wstepna selekcja kandydatéw - Zozone oferty poddane zostang analizie
majacej na celu poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogtoszeniu.

Il etap - selekcja kohcowa kandydatdw test kwalifikacyjny lub rozmowa

kwalifikacyjna podczas, ktérej sprawdzona bedzie wiedza kandydatéw na

temat zagadnien:

- przygotowanie zawodowe oraz zasOb posiadanej wiedzy dotyczacej znajomosci
Kodeksu Pracy oraz Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz ustawy o
dodatkach mieszkaniowych,

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidiowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,
- obowigzki i zakres odpowiedzalnosci na stanowiskach zajmowanych

poprzednio przez kandydata,
- cele zawodowe kandydata ,
- szczeg6towe kwalifikacje i umiejetnosci,

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru osoby,
ktére spetnity wymogi formalne zostana powiadomione indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
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Urzedu Miasta Bobolice www.bobolice.pl w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej w siedzbie osrodka jak réwniez w Urzedzie Miasta Bobolice.

Zrédio informacji: brak danych, Data Zrédta: brak danych,
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