Nabor na stanowisko ds. Swiadczen rodzinnych i wychowawczych

- umowa na zastepstwo

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Plac Hoffa 3

43-460 Wista

Tel. 33 855 3553

Przedmiot naboru:

1.Stanowisko urzednicze ds. obshugi §wiadczen rodzinnych i wychowawczych
2.Wymiar czasu pracy: pelny etat - umowa na zastepstwo

3.Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Wisle
4.Przewidywany termin zatrudnienia: 01 wrze$nia 2020r.

Wymagania niezbe¢dne:

o wyksztaltcenie $rednie lub wyzsze ,

e znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych ,

e znajomos¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci ,

e znajomos¢ ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

e znajomos$¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

e znajomos$¢ ustawy o ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekunow,

e znajomos¢ ustawy kodeks postgpowania administracyjnego

e dobra znajomos$¢ obstugi programow MS Office (Excel, Word), umiejgtnos$¢ obstugi
poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych,

o kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie, stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na w/w stanowisku,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Wymagania dodatkowe :

sumiennos$¢, bezkonfliktowosc,

samodzielnos$¢ i kreatywnos$¢ w dziataniu, odpowiedzialnos¢,
wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wilasnej i pracy w zespole
komunikatywno$¢,

umiejetnos¢ prowadzenia rozmow z klientem.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e udzielanie stronom informacji dotyczacych warunkéw nabywania prawa do §wiadczen
rodzinnych, alimentacyjnych , $wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia ,,Dobry



start”, §wiadczenia ,Za zyciem” oraz zasad ustalania, przyznawania
1 wyplacania tych §wiadczen

e prowadzenie postepowan administracyjnych w w.w sprawach , prowadzenie rejestru
I ewidencji ztozonych wnioskoéw

e przyjmowanie wnioskow 1 1 sprawdzanie ich zgodnosci pod wzgledem
merytorycznym i formalnym

e podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych

e opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych

e sporzadzanie list wyptat realizowanych §wiadczen

e prowadzenie korespondencji w prowadzonych sprawach

e prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen

e przygotowywanie analiz, raportow 1 sprawozdan w zakresie okreslonym przez
przetozonego

e prawidlowe, rzetelne i terminowe prowadzenie powierzonych spraw zgodnie
Z przepisami prawa

o gromadzenie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych spraw

o stale podnoszenie kwalifikacji poprzez biezace zapoznawanie si¢ z przepisami

e praca w systemach komputerowych obstugujacych $wiadczenia rodzinne,
wychowawcze i alimentacyjne

e wykonywanie innych polecen zleconych przez Kierownika

Wymagane dokumenty:

o kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

 curriculum vitae,

 list motywacyjny,

e kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz
pracy,

o kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

o kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnos¢

o o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

e o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy znajduje si¢ w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na parterze
budynku.

W trakcie pracy bedzie konieczne manualne korzystanie z urzadzen technicznych (komputer,
telefon, ksero, fax, itp.).

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej wynosi
mniej niz 6%. Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13 a
ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach w terminie do dnia



20 sierpnia 2020r. do godziny 15.00 w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Wisle lub poczta na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wisle (decyduje data
1 godzina dorgczenia) z dopiskiem:

,Dotyczy mnaboru na stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i1 wychowawczych”.

Dokumenty, ktore wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wisle po uplywie
okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) winny by¢ opatrzone nastepujacymi
klauzulami, z ktérych kazda nalezy wtasnorgcznie podpisac:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r.
0 ochronie danych osobowych (Dz .U .z 2019 r. poz.1781 )”

»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji naboru oraz publikacje¢ w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych (imi¢ i nazwisko), jezeli zostanie zawarta umowa o pracg”.

Dokumenty bez oryginalnego podpisu nie bedg brane pod uwage w procedurze rekrutacyjne;.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Wista oraz na stronie internetowej Osrodka (www.mops.wisla.pl)

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wisle zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej przez okres trzech miesigcy od dnia upowszechnienia informacji 0 wyniku naboru.
W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw. Os$rodek
Pomocy Spotecznej w Wisle nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie trzech
miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez
kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 33 855 35 53

Wista, dnia 12.08.2020r.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wisle
mgr Magdalena Bosowska



