MIEJSKO-GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNE]

NIP 772-

doiszeiateks, wol ek ZARZADZENIE Nr 2/2009

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne]
w Przedborzu
z dnia 05 lutego 2009r.

w sprawie: ogloszenia naboru, powolania Komisji Konkursowej do wyboru kandydata na
stanowisko referent w M-GOPS Przedborz, ustalenia regulaminu Konkursu
oraz ustalenia wzoru ogloszenia o naborze.

Na podstawie art. 3a — 3e ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.)

zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam konkurs na stanowisko referenta ds. swiadczen alimentacyjnych.
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

§ 2. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na w/w stanowisku bedzie nalezalo m.in.:

1. Realizacja zadan z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow:

— przyjmowanie wnioskéw i ich weryfikacja,

— wydawanie decyzji administracyjnych w w/w sprawach,

— sporzadzanie list wyplat oraz sprawozdawczosc,

— planowanie potrzeb i wydatkéw do budzetu gminy,

—  kompletna obstuga programu komputerowego w zakresie funduszu alimentacyjnego firmy
.TOP — TEAM”.

§ 3. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia nastgpujace wymogi:
— ma obywatelstwo polskie,
~ ukoniczyla 18 rok zycia i ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych,
— posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
— nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa popetnione umyslnie,
— posiada wyksztalcenie wyzsze
— posiada umiejgtnos¢ obstugi komputera,
— cieszy sie nieposzlakowana opinia,
— posiada znajomos¢ zagadnien $wiadczen rodzinnych i $éwiadczen alimentacyjnych.
§ 4. Wyboru kandydata na stanowisko referenta w M-GOPS w Przedborzu dokona
komisja konkursowa w skfad, ktérej wchodza:

1. Mitosz Naczynski - przewodniczacy
2. Wojciech Karbownik - czlonek
3. Renata Luczynska - czlonek

4. Zdzistawa Rutowicz - czlonek



§ 5. Komisja podejmuje rozstrzygnigcia przynajmniej w skladzie trzyosobowym
i stosuje w swojej pracy regulamin konkursu stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 6. Ogloszenie o konkursie wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia zamieszcza sig na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Przedborzu oraz na
stronie BIP Urzedu Miejskiego Przedborz na okres przynajmniej 14 dni liczac od daty
opublikowania ogloszenia.

§ 7. W przypadku, gdy do konkursu nie zglosi si¢ zaden kandydat, w dalszym ciagu
bedzie prowadzony nabor na to stanowisko az do wyboru kandydata przy zastosowaniu zasad
okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.
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CCMINNY OSRODEK Zalacznik Nr 1 do
Kierownika
Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy
Spotecznej w Przedborzu
z dn. 05 lutego 2009r.

REGULAMIN
KONKURSU NA STANOWISKO REFERENTA
d/s SWIADCZEN ALIMENTACYJNYCH

1. Zasady ogélne.

§ 1.1. Konkurs na stanowisko referenta w M-GOPS w Przedborzu ma charakter

otwarty imoze w nim uczestniczy¢ kazdy, kto odpowiada kryteriom okreslonym
w niniejszym regulaminie.

2. Ogloszenie o konkursie umieszcza sig¢ na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego

w Przedborzu oraz na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Przedborzu.
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§ 2. Ogloszenie o konkursie zawiera w szczegolnosci:
nazwe 1 adres jednostki,

. okreslenie stanowiska urz¢dniczego,

okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore sa dodatkowe,
wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym,

wskazanie wymaganych dokumentow,

okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

§ 3. Do konkursu moga przystapi¢ kandydaci, ktérzy posiadaja kwalifikacje zgodnie

z opisem stanowiska referenta.

§ 4. Przystepujacy do konkursu kandydaci skladaja w M-GOPS w Przedborzu

w zaklejonej kopercie z napisem ,, Oferta pracy” nastgpujace dokumenty:

. oryginalny lub poswiadczone kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

zyciorys (CV) oraz list motywacyjny

oryginalne lub poswiadczone kserokopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie
zawodowe,

zaswiadczenie o niekaralnosci,

opinie potwierdzajace spelnienie wymogu posiadania nieposzlakowanej opinii,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celoéw rekrutacji.
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§ 5. Termin skladania oferty uptywa z dniem 19 lutego 2009r. o godz. 157



2. Postgpowanie konkursowe.

§ 6. Komisja konkursowa w nastgpnym dniu roboczym, po uplywie terminu skladania
ofert, dokonuje sprawdzenia, czy zlozone oferty odpowiadaja wymogom formalnym
i dopuszcza je do dalszego udzialu w konkursie. Oferty niespelniajace wymogéw formalnych
podlegaja odrzuceniu.

§ 7. Przewodniczacy komisji niezwlocznie zawiadamia wszystkich kandydatow
dopuszczonych do dalszego udzialu w konkursie o terminie posiedzenia komisji konkursowe;j.

§ 8. Komisja konkursowa podczas pierwszego posiedzenia przeprowadza test
potwierdzajacy znajomo$¢ przepisow wymaganych na konkursowym stanowisku oraz
umiejgtnos¢ pracy na komputerze. Podczas drugiego posiedzenia komisja konkursowa
przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy udzielili min. 50%
poprawnych odpowiedzi, zadajac pytania dotyczace koncepcji pracy na konkursowym
stanowisku 1 pozwalajace oceni¢ predyspozycje kandydata do wykonywania nalozonych
zadan.

§ 9. Po zakonczeniu czynnosci konkursowych z poszczegdlnymi kandydatami oraz
uwzglednieniu  wymogoéw niezbednych 1 dodatkowych wymienionych w ogloszeniu
o naborze, kazdy z czlonkéw komisji ocenia kandydata wystawiajac ocene punktowg w skali
od 0 do 10.

§ 10. Komisja konkursowa wybiera nie wigcej niz 5 kandydatow, ktérzy uzyskali
Najwyzsza oceng.

§ 11. Z przeprowadzonego postgpowania konkursowego sporzadza si¢ protokol
zawierajacy:
1. okreslenie stanowiska, na ktory byl prowadzony nabor, liczbe kandydatéw oraz imiona
1 nazwiska oraz adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow, uszeregowanych wg
uzyskanych ocen punktowych,
2. informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
3. uzasadnienie dokonanego wyboru.

3. Postanowienia koncowe.

§ 12. Informacje¢ o wyniku konkursu upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata albo o zakonczeniu naboru, w przypadku, gdy w jego
wyniku nie doszlo do zatrudnienia Zzadnego kandydata, procedury naboru powtarza sig
ponownie.

K:EROWNIK
Migjsko - Gayunnego Osrodka
Pomocy Sgbtecqdi w Przedborzu

Renatu Licczyiska



Zalacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 2
Kierownika
Migjsko-Gminnego
Osrodka Pomocy
Spolecznej w Przedborzu
z dn. 05 lutego 2009r

OGLOSZENIE O NABORZE
M-GOPS w Przedborzu

poszukuje kandydata na stanowisko

REFERENTA d/s SWIADCZEN ALIMENTACYJNYCH

wymiar czasu pracy:1/2 etatu

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie wnioskow 1 ich weryfikacja,

wydawanie decyzji administracyjnych w w/w sprawach,

sporzadzanie list wyplat oraz sprawozdawczosc,

planowanie potrzeb i wydatkéw do budzetu gminy,

kompletna obstuga programu komputerowego ,,Fundusz alimentacyjny” firmy , TOP -
TEAM™.

. Realizacja zadan z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow:

przyjmowanie wnioskow i ich weryfikacja,

wydawanie decyzji administracyjnych w w/w sprawach,

sporzadzanie list wyplat oraz sprawozdawczose,

planowanie potrzeb i wydatkow do budzetu gminy,

kompletna obshuga programu komputerowego w zakresie funduszu alimentacyjnego firmy
»1OP — TEAM”.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelni nastgpujace wymogi:

ma obywatelstwo polskie,

ukonczyla 18 rok zycia i ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa popeinione umysinie,

posiada wyksztalcenie wyzsze,

posiada umiejetno$é obshugi komputera,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

Wymagania dodatkowe:

komunikatywnosé¢,

umiejgtnos¢ pracy w zespole.

posiada doswiadczenie zawodowe zwiazane ze znajomoscig zagadnien sSwiadczen
rodzinnych i §wiadczen alimentacyjnych.



5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

— oryginaly lub poswiadczone kserokopie dokumentéow potwierdzajacych
wyksztalcenie,

= zyciorys (CV) z uwzglgdnieniem kariery zawodowej,

= list motywacyjny

— oryginaly lub poswiadczone kserokopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie
zawodowe,

— zaswiadczenie o niekaralnosci,

— zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace dobry stan zdrowia,

— oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

Dokumenty z dopiskiem ,,Oferta pracy” nalezy skladaé do 19 lutego 2009 r. na adres:

Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej
ul. Pocztowa 30
97-570 Przedbérz

Przedborz , 05 lutego 2009r. L R
Miejsko - Gmingego O
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