Putawy, dnia 31 maja 2019 .
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
ul. Lesna 17
24-100 Putawy
Ogtlasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Starszy referent

w Dziale Swiadczen Rodzinnych

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

Niezbedne:

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku prawo, administracja, ekonomia

staz pracy co najmniej 3 lata, mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji
publicznej

biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym w zakresie programéw: Word, Excel.
umiejetnos¢ samodzielnego stosowania i interpretaciji przepisow prawa

Znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych:

a/ Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych (Dz.U.2018.2220 t.j. z dnia

2018.11.28)

b/ Ustawy z dnia 7 wrzeénia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow

(D2.U.2018.554 t.. z dnia 2018.03.15)

¢/ Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U.2019.670

t.j. z dnia 2019.04.10)

d/ Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow

(Dz.U.2017.2092 t.j. z dnia 2017.11.13)

e/ Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem"

(Dz.U.2019.473 t.j. z dnia 2019.03.12)



f/ Uchwaty NR XX1/236/12 Rady Miasta Putawy z dnia 31 maja 2012 r. w sprawie szczeg6towych

zasad udzielania zapomogi z tytutu urodzenia dziecka (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Lubel-

skiego z dnia 10 lipca 2012 r. pod poz. 2102)

g/ Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.2018.2096

t.j. z dnia 2018.11.05)

h/ Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rod-

kow publicznych (Dz.U.2018.1510 t.j. z dnia 2018.08.08)

i/ Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U.2019.300 t.].

z dnia 2019.02.18),

Dodatkowe:

dobra komunikacja werbalna i niewerbalna,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,

umiejetnosc pracy w zespole,

dyspozycyjnosc,

samodyscyplina,

umiejetnos¢ samoorganizacji/ wiasciwa organizacja pracy,

umiejetnos¢ ustalania priorytetéw podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych;
umiejetnosc radzenia sobie ze stresem,

znajomos¢ systemu informatycznego do obstugi swiadczen rodzinnych, swiadczen
wychowaweczych, funduszu alimentacyjnego, swiadczenia dobry start - preferowany
system Sygnity,

praca w jednostkach samorzadu terytorialnego, a w szczegdlnosci w jednostkach

pomocy spoteczne]

Il. Zakres zadann wykonywanych na stanowisku urzedniczym

Do zakresu zadan, czynnosci, obowigzkéw pracownika bedzie nalezato w szczegdlnosci:

1. przyjmowanie dokumentow i wnioskdw skfadanych w formie tradycyjnej (papierowej)

oraz elektronicznej od oséb ubiegajgcych sie o ustalenie uprawnien do swiadczen,

2. dokonywanie wstepnej oceny prawidtowosci wnioskow ztozonych przez osoby

ubiegajace sie o swiadczenia,



3. prowadzenie dokumentacji oséb korzystajgcych i ubiegajgcych sie o $wiadczenia w tym
dbato$¢ o ich merytoryczng i formalng zgodnos$¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa,

4. opracowywanie wezwan do usuniecia brakéw formalnych ztozonych wnioskéw oraz
wezwan zwigzanych z weryfikacjg uprawnien do przyznanych $wiadczen,

5. opracowywanie pism procesowych (w tym postanowien) oraz pism z zakresu
wspotdziatania dotyczgcych prowadzonych postepowan,

6. uzyskiwanie, weryfikowanie informacji i danych w formie elektronicznej lub pisemnej,
ktdrych obowigzek uzyskania [ub weryfikacji we wtasciwych rejestrach wynika
bezposrednio z przepiséw prawa,

7. opracowywanie w formie pisemnej i elektronicznej decyzji administracyjnych oraz
informacji o przyznaniu $wiadczenia w sprawach realizowanych Swiadczen, ze
szczegolnym uwzglednieniem prawidtowego utworzenia w systemie informatycznym
planu wyptat $wiadczen podlegajgcych realizacji,

8. zatwierdzanie informacji o przyznaniu $wiadczenia oraz decyzji w systemie
informatycznym do obstugi realizowanych swiadczen,

9. opracowywanie dokumentow w sprawach wstrzymania i wznowienia wyptat swiadczen
oraz biezgca kontrola wstrzymanych swiadczen,

10. prowadzenie postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych, prowadzenie czynnosci w
sprawach zwrotow przez dfuznikdw alimentacyjnych naleznosci z tytutu otrzymanych
przez osobe uprawniong Swiadczeti z funduszu alimentacyjnego

11. wspotpraca z innymi instytucjami oraz komdérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie
realizowanych zadan.

lil. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku,

e praca biurowa z wykorzystaniem komputera,
e wymiar czasu pracy — pelny etat
¢ budynek nie posiada windy.

IV. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

e |ist motywacyjny;



® cvzopisem przebiegu pracy zawodowej oraz z informacjg o poziomie znajomosci obstugi
komputera;

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

® poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopia dyplomu
ukoriczenia studiow wyzszych, a w przypadku ukoriczenia studiéw podyplomowych
poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia $wiadectwa ich ukoriczenia;

* poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata $wiadectwa pracy
lub zaswiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia;

¢ inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

* oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyséine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych;

e Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych na potrzeby postepo-
wania rekrutacyjnego (wzdr dostepny na stronie MOPS w zaktadce O nas —Praca w
MOPS)

V1. Inne dokumenty:

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystac z pierwszeristwa w zatrudnieniu, w przypadku
gdy znajdg sig¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatéw. Oryginat do okazania przed
zatrudnieniem,

e o0soba wytoniona do zatrudnienia w_drodze naboru zobowigzana jest ztozyé

najpézniej w dniu zawarcia umowy o prace Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru

Karnego o niekaralnosci.

Oferty z dopiskiem ,Nabér do Dziatu Swiadczer Rodzinnych” nalezy sktada¢ w sekretariacie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej” ul. Lesna 17 — pokdj nr 27, do dnia 10 czerwca 2019 r.
do godziny 14.00.

Poswiadczenie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem, do celdw zwigzanych z rekrutacjg mozna
dokonad w Sekretariacie MOPS ul. Lesna 17, | p, pok. 27.

Oferty, ktére wptyng po wskazanym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.



Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone wifasnorecznym podpisem
kandydata.

Informujemy, ze w toku naboru komisja wytoni nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw,
spetniajgcych w najwigkszym stopniu wymagania niezbedne oraz wymagania dodatkowe,
sposrod ktoérych wybierze najlepszego kandydata. O zakwalifikowaniu do 1l etapu — (test,
rozmowa kwalifikacyjna), kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Przewidywana data zatrudnienia — czerwiec 2019

Rodzaj umowy —umowa o prace na czas okreslony

Wymiar czasu pracy ~ petny etat.

Informacji udziela:

Pan Piotr Spizewski

Kierownik Dziatu Swiadczed Rodzinnych, tel.81 458 62 06

Pani Katarzyna Matras

Z-ca kierownika Dziatu Organizacyjno — Finansowego tel. 81 458 62 03
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