O G Ł O S Z E N I E

Kierownik Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Wieluniu 

98-300 Wieluń, ul. Okólna 7 

tel.0-43/ 843 43 22  

ogłasza nabór

na stanowisko referenta ( pełny etat)

w Samodzielnym Referacie Świadczeń Rodzinnych w Wieluniu przy ul. Piłsudskiego 14,

 mieszczącego się w strukturze

Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Wieluniu 

Wymagania niezbędne:

· wykształcenie średnie, 

· obywatelstwo polskie,

· posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku referenta,

poza tym:

- osoba nie może być karana za przestępstwo popełnione umyślnie i musi cieszyć się  nieposzlakowaną opinią.

Wymagania dodatkowe:

· znajomość podstawowych zagadnień regulowanych:

* ustawą z dnia 28 listopada 2003r. o świadczeniach rodzinnych ( tj.z 2006r. Dz.U. Nr 139 poz. 992 z późn. zmianami)

* ustawą z dnia 22 kwietnia 2005r. o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej ( Dz.U. Nr 86 poz 732 z późn.zmianami)

* ustawą z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego ( tj. z 2000r. Dz.U. Nr 98 poz. 1071 z póź.zmianami)

· znajomość obsługi komputera,

· inne kwalifikacje zwiększające predyspozycje do pracy na w/w stanowisku – potwierdzone odpowiednimi zaświadczeniami, świadectwem pracy, świadectwem ukończenia szkoły itp. 

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku referenta w Samodzielnym Referacie Świadczeń Rodzinnych w Wieluniu:

· obsługa interesantów w Samodzielnym Referacie Świadczeń Rodzinnych,

· obsługa komputera - wprowadzanie danych do bazy i ich emisja,

· przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych,

· prowadzenie dokumentacji świadczeń rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej,

· prowadzenie postępowania w sprawach świadczeń rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej.

Wymagane dokumenty:

· dokumenty stwierdzające posiadanie wykształcenia średniego ( mogą być kserokopie),

· życiorys,

· podanie o przyjęcie na stanowisko referenta w Samodzielnym Referacie Świadczeń Rodzinnych,

· list motywacyjny,

· pisemne oświadczenie o niekaralności,

· pisemne oświadczenie o zapoznaniu się z treścią Regulaminu konkursu na stanowisko referenta w Samodzielnym Referacie Świadczeń Rodzinnych w Wieluniu, zamieszczonego na stronie internetowej BIP Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Wieluniu i akceptację jego postanowień,

· pisemna zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celów postępowania konkursowego zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z późn.zmianami),

· pisemne oświadczenie o dobrym stanie zdrowia, pozwalającym wykonywać pracę na stanowisku referenta.

Termin i miejsce składania dokumentów:

· dokumenty, o których mowa wyżej, należy składać w siedzibie Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Wieluniu ul. Okólna 7, pokój nr 4 - do dnia 27 kwietnia 2007r. do godz. 14:30 - w zamkniętej kopercie z napisem: Oferta - konkurs na referenta w Samodzielnym Referacie Świadczeń Rodzinnych w Wieluniu.

Konkurs odbędzie się w dniu 07 maja 2007r. o godz. 10oo w pokoju nr 3 Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Wieluniu przy ul. Okólnej 7 z udziałem kandydatów, których oferty spełniają ustalone wymagania. 

                                                                                           Kierownik

                                                                                  Miejsko-Gminnego 

                                                               Ośrodka Pomocy Społecznej w Wieluniu

                                                                               mgr  Zdzisława Warych

Regulamin

konkursu na stanowisko 

 referenta ( pełny etat)

 w Samodzielnym Referacie Świadczeń Rodzinnych w Wieluniu przy ul. Piłsudskiego 14, 

mieszczącego się w strukturach MGOPS w Wieluniu

§ 1

Do konkursu może przystąpić każdy, kto spełnia następujące kryteria doboru:

       1. Posiada:

a/ wykształcenie średnie,

b/ obywatelstwo polskie,

c/ pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

       2.  Wykaże się:

a/ znajomością podstawowych zagadnień regulowanych:

· ustawą z dnia 28 listopada 2003r. o świadczeniach rodzinnych ( tj. z 2006r. Dz.U.Nr 139 poz.992 z późn. zmianami),

· ustawą z dnia 22 kwietnia 2005r. o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej ( Dz.U. Nr 86 poz. 732 z późn. zmianami),

· ustawą z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego ( tj. z 2000r. Dz.U Nr 98 poz.1071 z późn. zmianami)

b/ znajomością obsługi komputera.

      3.  Przedstawi:

a/ życiorys,

b/ list motywacyjny,

c/ podanie o przyjęcie na stanowisko referenta w Samodzielnym Referacie Świadczeń Rodzinnych w Wieluniu.

       4. Złoży:

a/ pisemne oświadczenie o zapoznaniu się z treścią regulaminu konkursu i akceptację jego postanowień, zamieszczonego na stronie internetowej BIP Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Wieluniu,

b/ pisemne oświadczenie o niekaralności,

c/ pisemne oświadczenie o dobrym stanie zdrowia, pozwalającym wykonywać pracę na stanowisku referenta.

5. Wyrazi zgodę na przetwarzanie danych osobowych dla celów postępowania konkursowego zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z późn.zmianami)      

§ 2.

Do zadań Komisji Konkursowej należy:

1/ decydowanie o dopuszczeniu kandydatów do konkursu na podstawie kryteriów doboru określonych w § 1 - w przypadku nie spełnienia przez kandydata określonych wyżej kryteriów doboru, decydowanie o wykluczeniu z dalszego udziału w postępowaniu konkursowym,

2/ wyłonienie kandydata na referenta w Samodzielnym Referacie Świadczeń Rodzinnych w oparciu o ocenę jego przydatności do pracy na w/w stanowisku - według kryteriów przedstawionych w karcie do głosowania, stanowiącej załącznik do Regulaminu,

3/ podejmowanie rozstrzygnięć w głosowaniu jawnym, z wyłączeniem rozstrzygnięcia                          

           dotyczącego wyboru przez Komisję kandydata, które dokonywane jest w głosowaniu tajnym,

          4/ sporządzanie dokumentów Komisji, w tym protokołów jej obrad, przez sekretarza Komisji.

§ 3

Postępowanie konkursowe przebiegać będzie dwuetapowo.

1/ w pierwszym etapie, który odbywa się następnego dnia roboczego po dniu kończącym składanie ofert – Komisja dokonuje otwarcia ofert i sprawdza ich prawidłowość pod względem formalnym oraz decyduje o ich dopuszczeniu do drugiego etapu konkursu, zapoznaje się i analizuje przedstawioną ofertę,

2/ w drugim etapie, który ma miejsce w dniu rozstrzygnięcia konkursu, podanym w ogłoszeniu o jego przeprowadzeniu – komisja konkursowa przeprowadza indywidualne rozmowy i sprawdza umiejętności kandydatów oraz w końcowej fazie przystępuje do głosowania tajnego i dokonuje wyboru kandydata,

3/ informację o wyniku naboru upowszechnia się na stronie BIP MGOPS w Wieluniu przez okres co najmniej 3 miesięcy.

§ 4

1. Głosowanie dokonywane jest na jednakowych kartach do głosowania, ostemplowanych okrągłą pieczęcią MGOPS w Wieluniu. Wzór karty do głosowania stanowi załącznik do niniejszego regulaminu.

2. Członkowie Komisji głosują poprzez ocenę kandydatów na podstawie trzech kryteriów, zgodnie z instrukcją zamieszczoną na karcie do głosowania. Suma ocen dokonanych przez wszystkich członków Komisji konkursowej stanowi ocenę końcową kandydata.

3. Ocena przyznana przez członka Komisji konkursowej jest nieważna i nie jest brana pod uwagę, jeśli została przyznana niezgodnie z instrukcją umieszczoną na karcie głosowania.

4. Po zakończeniu głosowania przewodniczący Komisji dokonuje przeliczenia punktów i o wynikach informuje całą Komisję.

5. W przypadku uzyskania przez dwóch lub więcej kandydatów takiej samej sumy końcowej oceny punktowej, przewodniczący Komisji konkursowej przeprowadza powtórne głosowanie tajne mające na celu wyłonienie kandydata na stanowisko referenta w Samodzielnym Referacie Świadczeń Rodzinnych. W powtórnym głosowaniu pod uwagę brani są kandydaci, którzy otrzymali jednakową, największą sumę punktów, a każdemu członkowi Komisji konkursowej przysługuje jeden głos. Rozstrzygnięcie następuje bezwzględną większością głosów, przy obecności co najmniej 2/3 składu Komisji.

§ 5

1. Komisja wykonuje swoje zadania na posiedzeniach zamkniętych dla osób trzecich. Ustalenia Komisji mają formę zapisów protokolarnych.

2. Pracą Komisji kieruje przewodniczący, a w przypadku jego nieobecności wyznaczony przez niego przewodniczący posiedzenia.

3. Komisja przyjmuje ustalenia większością głosów przy obecności co najmniej 2/3 składu.

§ 6

1. Komisja konkursowa wyłania nie więcej niż dwóch kandydatów na referenta w Samodzielnym Referacie Świadczeń Rodzinnych w Wieluniu, którzy uzyskali najwyższą ocenę Komisji i przedstawia ich kandydatury kierownikowi MGOPS w Wieluniu wraz z całą dokumentacją postępowania konkursowego. W przypadku przystąpienia do konkursu tylko jednego kandydata, kierownikowi MGOPS w Wieluniu przedstawiana jest jego kandydatura wraz z oceną końcową Komisji. 

2. Kierownik MGOPS w Wieluniu podejmuje ostateczną decyzję o zatrudnieniu kandydata wybranego przez Komisję.

3. W razie odrzucenia przez Komisję konkursową wszystkich kandydatur zgłoszonych do konkursu lub w razie nie wyłonienia kandydata, Komisja konkursowa uznaje, że konkurs nie doprowadził do wyboru kandydata na referenta w Samodzielnym Referacie Świadczeń Rodzinnych w Wieluniu.

4. W razie odmowy podpisania umowy o pracę przez kandydata wyłonionego przez Komisję, Komisja dokonuje wyboru kolejnego kandydata spośród tych kandydatów, którzy uzyskali najwyższą liczbę punktów na kartach do głosowania.

§ 7

1. W razie stwierdzenia nieprzydatności na referenta w Samodzielnym Referacie Świadczeń Rodzinnych w Wieluniu wszystkich kandydatów, Komisja konkursowa zwraca się do kierownika MGOPS w Wieluniu o ponowne ogłoszenie konkursu.

2. Kandydaci, których nieprzydatność została stwierdzona przez Komisję konkursową, nie mogą być dopuszczeni do ponownego konkursu.

3. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego naboru, jeżeli kandydatura zostanie zaakceptowana przez kierownika MGOPS w Wieluniu.

§ 8

Materiały złożone przez kandydatów do konkursu nie podlegają zwrotowi.

§ 9

Obsługę administracyjną i techniczną konkursu zapewnia Komisja konkursowa.

§10

Komisja konkursowa ulega rozwiązaniu z dniem podpisania przez kandydata umowy o pracę na stanowisko referenta w Samodzielnym Referacie Świadczeń Rodzinnych.

§ 11

Wszystkie sprawy sporne wynikające ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Kierownik MGOPS w Wieluniu.

Załącznik do Regulaminu Konkursu

na referenta w Samodzielnym Referacie Świadczeń Rodzinnych

 w Wieluniu

Karta do głosowania

Konkurs na referenta

w Samodzielnym Referacie Świadczeń Rodzinnych w Wieluniu

Instrukcja głosowania:

1/ w kolumnie A proszę wpisać ocenę kandydata na podstawie kolejnych kryteriów w skali od        0 do 5.

2/ dla każdego kryterium pomnożyć liczbę z kolumny A przez liczbę w kolumnie B i umieścić wynik w kolumnie C,

3/ dodać liczby z kolumny C i wpisać wynik w prawym dolnym rogu tabeli w kolumnie C. Jest to ocena kandydata przez członka Komisji konkursowej.

4/ suma ocen kandydata dokonana przez wszystkich członków Komisji konkursowej jest oceną końcową kandydata.

Imię i nazwisko kandydata ....................................................................................................

Kryteria
A
B
C

Znajomość podstawowych zagadnień regulowanych:

- ustawą o świadczeniach rodzinnych,

- ustawą o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej,

- ustawą kodeks postępowania administracyjnego

5


Wykształcenie, kwalifikacje zwiększające predyspozycje do pracy na stanowisku referenta w Samodzielnym Referacie Świadczeń Rodzinnych

3


Znajomość obsługi komputera ( kursy, szkolenia)

2




Suma


