Pabianice, dn. 2016 — 10 -10

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Dyrektor Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach, 95-200 Pabianice

ul.

Gdanska 7 oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent w Wydziale

Swiadczen Rodzinnych i Alimentacji

2. Wymagania niezbe¢dne zwigzane z praca na ww. stanowisku urzedniczym:
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wyksztalcenie minimum $rednie;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta;

niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Wymagania dodatkowe zwigzane z praca na ww. stanowisku urzedniczym:
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preferowane wyksztalcenie $rednie ogdlnoksztatcace lub ekonomiczne lub wyzsze z zakresu
administracji, zarzadzania lub prawa badz inne uzupehlione studiami podyplomowymi
z w/w zakresu;

znajomo$¢ przepisOw prawa oraz ich stosowanie w praktyce, w szczeg6lnosci: ustawy
z dnia 11 lutego 2016 r. o0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 195), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 23, 868, 996), potwierdzone dotychczasowym doswiadczeniem
zawodowym;

bieglta znajomo$¢ i umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie edytoréw teksu i arkusza
kalkulacyjnego EXEL;

znajomo$¢ programdéw komputerowych, niezbednych do obslugi programu ,,Rodzina 500
plus”

fatwo$¢ nawiazywania kontaktow z ludzmi i kultura w pracy z klientem;

umiejetnos$¢ pracy w zespole;

obstluga urzadzen biurowych;

umiej¢tnos¢  przeprowadzenia analizy dokumentow 1 sporzadzanie korespondencji
zewngtrznej;

kreatywnos¢;

10) zaangazowanie i terminowo$¢ wykonywania zadan.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym - referent:

1)

2)

3)

przyjmowanie, ewidencjonowanie 1 opracowywanie pod wzgledem merytorycznym
wnioskow dotyczacych $wiadczen wychowawczych 500 + wraz z analiza wymaganej
dokumentacji;

prowadzenie spraw zwiazanych z koordynacja $wiadczen wychowawczych 500 + przy
wspotpracy z Regionalnym Centrum Polityki Spotecznej w Lodzi;

sporzadzenie comiesi¢cznych list wyptat §wiadczen, zgodnie z wydanymi decyzjami
administracyjnymi;



5. Informacja o warunkach pracy:

pierwsza umowa na czas okreSlony na okres 6 miesigcy, wynagrodzenie zgodne
z obowiazujacym Regulaminem Wynagradzania;

petny wymiar czasu pracy — 1 etat;

warunki uciazliwe 1 czynniki szkodliwe dla zdrowia: praca przy komputerze;

miejskie wykonywania pracy: Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej, Wydzial Swiadczen
Rodzinnych i Alimentacji 95-200 Pabianice, ul. Gdanska 7 oraz Sw. Jana 10.

6. Wymagane dokumenty:
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zyciorys (CV);

list motywacyjny;

dokumenty poswiadczajace doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje 1 wyksztalcenie
kierunkowe;

wypetniony kwestionariusz osobowy — zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy
1 Polityki z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych (Dz.U. 1996 nr 62 poz. 286 ),

oswiadczenie o niekaralnosci;

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

kopia dowodu osobistego;

os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
referenta;

10) pisemne o$§wiadczenie o nastgpujacej tresci:
, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj. z 2015 r. poz. 2135, 2281, z 2016 r. poz. 195, 677)oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikow samorzqdowych ( tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202,
z2015 v poz. 1045, 1220)"".

Dokumenty wymienione w punkcie 3) powinny by¢ ztozone w kserokopii a oryginaty udostgpnione
do wgladu.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys (CV) oraz kwestionariusz osobowy powinny
by¢ wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze musza by¢ sporzadzone czytelnie, w jezyku
polskim, umozliwiajacym ich odczytanie a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢
przettumaczone przez thumacza przysigglego.

7. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 21 pazdziernika 2016 r. do godziny 10.00 (decyduje
data wptywu). Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

8. Miejsce skladania dokumentow:

sekretariat Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach, 95-200 Pabianice
ul. Gdanska 7 (II pigtro pok. nr 26) z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko referenta

w

Wydziale Swiadczen Rodzinnych i Alimentacji”



9. Informacje dodatkowe:

1)

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzg¢dniczym, okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Sposréd kandydatow speiniajacych wymogi formalne Komisja konkursowa typuje nie
wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow na jedno stanowisko urzednicze, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe,
ktorzy przechodza do drugiego etapu naboru jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostana w trybie indywidualnym
zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjna ze wskazaniem: daty, godziny i miejsca rozmowy.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatow, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych Komisja przedstawia Dyrektorowi
Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach, celem zatrudnienia wybranego
kandydata.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Centrum Pomocy Spotecznej
w Pabianicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osOb niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

Informacja o wyniku naboru jest upowszechniana w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Centrum Pomocy Spolecznej w Pabianicach
przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesi¢cy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;j
osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego
naboru.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Centrum Pomocy
Spotecznej w Pabianicach zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez Glownego Specjaliste ds.
pracowniczych i socjalnych przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o
wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bgda mogli dokonywaé¢ odbioru swoich
dokumentow za potwierdzeniem odbioru. Miejskie Centrum Pomocy Spotecznej
w Pabianicach nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie okresu 1 miesiaca od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatow dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone.






