Referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych

04 luty 2020 r.

Nr ogtoszenia:

4/2020

Data ukazania sie ogtoszenia: 04 luty 2020 r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze REFERENT
w Dziale Swiadczen Rodzinnych

Liczba stanowisk pracy:

Wymiar etatu:

peten etat — umowa na zastepstwo

Przewidywana data
zatrudnienia:

luty 2020 r.

Adres:

ul. Lesna 17
24-100 Putawy

Miejsce wykonywania pracy:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Lesna 17
24-100 Putawy

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

Do zakresu zadan, czynnosci, obowigzkow pracownika bedzie nalezata obstuga interesantdw oraz prowadzenie

postepowan administracyjnych w formie pisemnej i elektronicznej w sprawach o ustalenie i weryfikowanie prawa

do $wiadczen realizowanych przez Dziat Swiadczeh Rodzinnych a takze realizowanie innych zadar objetych zakresem

dziatania Dziatu Swiadczer Rodzinnych, a w szczegdinogci:

przyjmowanie wnioskow sktadanych w formie tradycyjnej (papierowej) od oséb ubiegajacych
sie 0 ustalenie uprawnien do swiadczen,

odbieranie z poczty elektronicznej wnioskdéw o ustalenie prawa do $wiadczen,

dokonywanie wstepnej oceny prawidtowosci wnioskdéw ztozonych przez osoby ubiegajace sie
o $wiadczenia,

opracowywanie wezwan do usunigcia brakéw formalnych ztozonych wnioskéw oraz wezwan
zwigzanych z weryfikacja uprawnier do przyznanych $wiadczen,

opracowywanie pism procesowych (w tym postanowien) oraz pism z zakresu wspotdziatania
dotyczacych prowadzonych postepowan,

uzyskiwanie, weryfikowanie informacji i danych w formie elektronicznej lub pisemnej, ktérych
obowigzek uzyskania lub weryfikacji we wtasciwych rejestrach wynika bezposrednio z przepiséw
prawa,

opracowywanie w formie pisemnej i elektroniczne] decyzji administracyjnych przyznajacych,
zmieniajgcych, odmownych oraz uchylajgcych w  sprawach realizowanych $wiadczen,
ze szczegblnym uwzglednieniem prawidtowego utworzenia w systemie informatycznym planu
wyptat Swiadczen podlegajgcych realizacji,

zatwierdzanie decyzji w systemie informatycznym do obstugi realizowanych $wiadczen,
opracowywanie dokumentow w sprawach wstrzymania i wznowienia wyptat $wiadczen oraz
biezgca kontrola wstrzymanych $wiadczen,



wprowadzanie danych do systemu informatycznego do obsfugi realizowanych $wiadczen
w zakresie wynikajgcym z powierzonych zadar, w tym zmian dotyczacych danych osobowych
oraz form ptatnosci przyznanych swiadczen,

prowadzenie postgpowant wobec dtuznikdw alimentacyjnych, prowadzenie czynnosci
w sprawach zwrotéw przez diuznikéw alimentacyjnych naleznosci z tytutu otrzymanych przez
osobe uprawniong swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Warunki pracy:

— Praca jednozmianowa.

— Praca biurowa, czynnosci wykonywane sa w wiekszosci w pozycji siedzacej i zwigzane sa
z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe.

— Budynek nie posiada windy.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia

staz pracy co najmniej 1 rok, mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej
znajomos$c obstugi komputera, w zakresie $rodowiska programéw: Windows, pakiety biurowe
MS Office, OpenOffice, poczta elektroniczna, Internet.

umiejetnos¢ samodzielnego stosowania i interpretacji przepiséw prawa.

Znajomosc¢ nastepujacych aktéw prawnych:

— Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U.2018.2220 t.j.
z dnia 2018.11.28)

— Ustawy z dnia 7 wrzednia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(Dz.U.2018.554 t.j. z dnia 2018.03.15)

— Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy parstwa w wychowywaniu dzieci
(Dz.U.2019.670 t.j. z dnia 2019.04.10)

— Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wypfacie zasitkéw dla opiekundw
(Dz.U.2017.2092 t.j. zdnia 2017.11.13)

— Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem's
(Dz.U.2019.473 t.j. z dnia 2019.03.12)

— Uchwaty NR XXI/236/12 Rady Miasta Putawy z dnia 31 maja 2012 r. w sprawie
szczegotowych zasad udzielania zapomogi z tytutu urodzenia dziecka (Dziennik
Urzedowy Wojewddztwa Lubelskiego z dnia 10 lipca 2012 r. pod poz. 2102)

— Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U.2018.2096 t.j. z dnia 2018.11.05)

— Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkdéw publicznych (Dz.U.2018.1510 t.j. z dnia 2018.08.08)

— Ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U.2019.300 t.j. z dnia 2015.02.18).



WYMAGANIA DODATKOWE

komunikatywnosc,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnosc,

samodyscyplina,

umiejetnos¢ samoorganizacji/wtasciwa organizacja pracy,

umiejetnosc ustalania priorytetéw podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych, umiejetnosé
radzenia sobie ze stresem,

znajomos¢  systemu informatycznego do obstugi $wiadczern rodzinnych, $wiadczen
wychowawczych, funduszu alimentacyjnego, preferowany system firmy Sygnity,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, a w szczegdlnosci
w jednostkach pomocy spotecznej

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

— poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydatke/kandydata kopie
dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

— poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydatke/kandydata kopie
dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego

— o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

- o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

— oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe

Inne dokumenty i oswiadczenia

— CVilist motywacyjny

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

— inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

— poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydatke/kandydata kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie
w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

— odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw naboru

— klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji.

Termin sktadania dokumentow 14 luty 2020 r. godz. 14%

Miejsce sktadania dokumentéw

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

Sekretariat | p. pok. 27

ul. Lesna 17

24-100 Putawy

z dopiskiem na kopercie: REFERENT MOPS/NS/4/2020




Inne informacje

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Wymagane o$wiadczenia, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
oraz klauzule informacyjng prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na naszej
stronie  internetowej w  zaktadce O nas @ — Druki  do  pobrania
http://www.mops.pulawy.pl/1452-0-nas/druki-do-pobrania/

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane

Za date zfozenia dokumentdw uznaje sie termin zfozenia w Sekretariacie MOPS (I p.
pok. 27). W przypadku nadania oferty za posrednictwem poczty lub kuriera decyduje data
dostarczenia do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Putawach.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w inny sposéb niz przewidziany w ogloszeniu nie beda
przyjmowane.

Oferty, ktére zostang ztozone po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty w jezyku obcym, szczegdlnie dotyczace wyksztatcenia i doswiadczenia
zawodowego nalezy dostarczy¢ przettumaczone na jezyk polski

Planowane techniki i metody naboru:

Etap | - weryfikacja formalna nadestanych ofert — komisja rekrutacyjna wytoni nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatow spetniajacych w najwiekszym stopniu wymagania niezbedne
i dodatkowe

Etap Il =rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapdw rekrutacji kandydatom
spetniajgcym wymogi formaine zostanie przekazana telefonicznie.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Putawach jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje s3 rozwazane

z rowng uwaga bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé

zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej swoim pracownikom oferuje m.in.: elastyczny czas pracy, $wiadczenia z ZFSS,
grupowe ubezpieczenie na zycie PZU i PZU Zdrowie, mozliwosé podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat
w szkoleniach oraz konferencjach, prace w przyjaznej atmosferze, prace w dynamicznym zespole. Zapraszamy do
udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.



