MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
al. Kolejowa 7. 24-150 Natgczow
tel /fax 81/301-44-81

Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 7/2016
Kierownika Miejskiego Odrodka
Pomocy Spotecznej

w Nateczowie

z dnia 31 marca 2016r.

Ogloszenie Nr 3/2016 o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Naleczowie

Jednostka

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Nalgczowie
ul. Kolejowa 7
24-150 Nateczow

Oferowane stanowisko

Inspektor ds. swiadczen rodzinnych

Komdrka organizacyjna

Dzial Swiadczeri Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

llos¢ etatow

I etat

Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem

/i

Wymagania niezbedne zwiqzane ze stanowiskiem

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia nast¢pujace wymagania:

1) jest obywatelem polskim,

2) ukonczyla 18 rok zycia i ma petnag zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

3) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w
rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym na kierunku —
administracja, prawo, pedagogika lub ekonomia,

4) posiada min. 6 miesieczny staz pracy w pracy administracyjno — biurowej,
preferowany w administracji publicznej,

5) posiada znajomo$¢ programu komputerowego Sygnity - $wiadczenia
rodzinne,

6) posiada znajomos¢ przepisow prawa z zakresu: znajomos$¢ ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego tj. z dnia 4
grudnia 2015 r. (Dz.U. 22016 r. poz. 23); Ustawy z dnia 28 listopada 2003
r. o $wiadczeniach rodzinnych j. z dnia 13 stycznia 2015 r. (Dz.U.z 2015
poz. 114 z p6zn. zm), Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa
w wychowaniu dzieci (Dz.U. z 2016 poz. 105),

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
inspektora do spraw $wiadczen rodzinnych,

8) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

2. Wymagania dodatkowe zwiqzane ze stanowiskiem:

1) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawnych,

2) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) samodzielno$¢, kreatywnosc¢,

5) odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace,

6) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

7) odpornos¢ na stres,

8) umiejetnosé skutecznego komunikowania sie,

9) wysoka kultura osobista.

Zakres zadarn Prowadzenie spraw z zakres:

wykonywanych na 1. przyjmowanie wnioskow i dokonywanie wst¢pn§j ~oceny ich

stanawisk prawidtowoséci pod wzgledem formalnym, od oséb ubiegajacych si¢ o
ustalenie uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasilku dla opiekuna, $wiadczenia wychowawczego oraz
udzielanie informacji osobom zainteresowanym w w/w sprawach;

2. wprowadzanie danych do systemu informatycznego do

obstugi realizowanych $wiadczen, tj. $wiadczen rodzinnych, Swiadczen z
funduszu  alimentacyjnego,  zasitku dla  opiekuna, $wiadczenia




wychowawczego;

3. prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna,
Swiadczenia  wychowawczego,  zgodnie =z przepisami  kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitku
dla opiekuna, oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw.

4. prowadzenie postgpowan obejmuje m.in. opracowywanie decyzji

administracyjnych, opracowywanie postanowien, zawiadomien, wezwan i

innych pism  wynikajacych  z  prowadzonych postepowarn;

przygotowywanie dokumentacji do organu wyzszej instancji w zwiazku z

odwotaniami od decyzji administracyjnych; prowadzenie postgpowan w

trybach  nadzwyczajnych i innych wynikajacych z  koniecznosci

rozpatrywania spraw indywidualnych.

realizacja korespondencji Dziatu Swiadczen Rodzinnych,

6. realizowanie czynnosci techniczno — biurowych z zakresu obiegu
dokumentow,

7. prowadzenie rejestrow oraz opracowywanie informacji i sprawozdan w

zakresie powierzonych zadar,

wspotdziatanie z pozostatymi Dziatami tut. Osrodka

9. wykonywanie innych zadan z zakresu dziatania Dzialu Swiadczen
Rodzinnych oraz zadan statutowych tut. Osrodka powierzonych przez
przetozonego,

10. ochrona przetwarzanych danych osobowych przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniona modyfikacja, zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem przez osoby nieuprawnione.
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Informacje o
warunkach pracy na
stanowisku

Warunki dotyczqce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:

I. praca administracyjno-biurowa z  wykorzystaniem komputera z
oprogramowaniem oraz urzadzen biurowych,

2. praca w siedzibie Osrodka, mozliwe réwniez wyjazdy stuzbowe,

3. praca z koniecznoscia przemieszczania si¢ po roznych pokojach
nalezacych do Os$rodka,

4. praca w systemie osmiogodzinnym, jednozmianowym,

5. wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej: praca z
dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, prowadzenie
rozmow telefonicznych, obstuga interesantéw.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

I praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym,

2. praca w niewielkim pokoju biurowym 3 osobowym,

3. budynek posiada bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie
pracy, jest zapewniona dostgpno$¢ do budynku i do pomieszczen
biurowych, zapewniaja to windy, pomieszczenia sanitarne nie sa
dostosowane dla 0s6b niepeosprawnych,

4. brak oznaczen dla 0sob niewidomych,

5. brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym, niedostyszacym oraz gluchoniemym.

Informacja o wskainiku
zatrudnienia 0soéb
niepetnosprawnych w
Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w
miesiqcu
poprzedzajgcym date
publikacji niniejszego
ogloszenia

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepenosprawnych w MOPS, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.




Wymagane dokumenty

cv,

list motywacyjny ,

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie,

kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje

zawodowe,

5. kserokopia swiadectw pracy lub aktualne za$wiadczenie z zaktadu pracy
(w przypadku pozostawania w zatrudnieniu),

6. kserokopia dowodu osobistego,

7. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w
przypadku osob niepetnosprawnych, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnien, o
ktorych mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.),

8. oSwiadczenie kandydata, ze posiada stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na stanowisku inspektora do spraw $§wiadczen rodzinnych,

9. oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

10. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

11. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z
ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2010
r. Nr 229, poz. 1497 z p6zn. zm.)

12. o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

13. inne  dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i

umiejetnosciach.
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Miejsce i termin
sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé¢ wilasnorecznie podpisane przez
kandydata i zlozone osobiscie w sekretariacie MOPS, ul. Kolejowa 7, 24-150
Naleczow, pokdj nr 204, w godzinach: 7.30-15.30 lub doreczone listownie w
terminie do dnia 11.04.2016r.. do godz. 09.00 pod adresem:

Miejski O$rodek Pomocy Spolecznej

ul. Kolejowa 7,

24-150 Nalgczow

w zaklejonej kopercie, na ktérej nalezy napisa¢ imig, nazwisko, adres oraz
numer telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko - INSPEKTOR ds.  SWIADCZEN
RODZINNYCH”.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do
sekretariatu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej), nie beda rozpatrywane.
Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie ztozonych dokumentow wymienionych w czesci ,,wymagane
dokumenty”. W zwiazku z tym podkres$lamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore
zawieraja  wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie podpisane
o$wiadczenia.

Informacje dodatkowe

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru
otrzymujg telefoniczng informacje o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej badz pisemnego testu merytorycznego.

Dodatkowe informacje na temat prowadzonych naboroéw oraz informacje w zakresie
rozstrzygnig¢ mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 81 501-44-81. Osoba do
kontaktu — Maria Krupa.

Dokumenty konkursowe winny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb procesu
rekrutacji” - zgodnie ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1182 z pézn. zm.).

Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej BIP oraz
na tablicy ogloszen Osrodka.

Organizator konkursu zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym
etapie postepowania bez koniecznosci podawania przyczyny.

Data ogloszenia naboru

31.03.2016r..
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