Referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych

07 grudzieri 2020 .

Nr ogtoszenia:

23/2020

Data ukazania sie ogtoszenia: 7 grudzieri 2020 r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Putawach ogfasza nabér na stanowisko referent w Dziale Swiadczen

Rodzinnych
Liczba stanowisk pracy: 1
Rodzaj umowy: petny etat
Adres:
ul. Lesna 17
24-100 Putawy
Miejsce wykonywania pracy:

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

Zakres zadari wykonywanych na stanowisku pracy:
Do zakresu zadar, czynnosci, obowigzkéw pracownika bedzie nalezata obstuga interesantéw

oraz prowadzenie postepowan administracyjnych w formie pisemne] ielektronicznej
w sprawach o ustalenie i weryfikowanie prawa do swiadczeri realizowanych przez Dziat
Swiadczer Rodzinnych a takze realizowanie innych zadan objetych zakresem dziatania Dziatu
Swiadczen Rodzinnych, a w szczegdlnodci:

przyjmowanie wnioskow sktadanych w formie tradycyjnej (papierowej) od oséb
ubiegajacych sie o ustalenie uprawnien do $wiadczen,

odbieranie z poczty elektronicznej wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczer,
dokonywanie wstepnej oceny prawidtowosci wnioskdw ztozonych przez osoby ubiegajace
sie 0 $wiadczenia,

opracowywanie wezwan do usuniecia brakéw formalnych ztozonych wnioskéw oraz
wezwan zwigzanych z weryfikacjg 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,
ktorych obowigzek uzyskania lub weryfikacji we wtasciwych rejestrach wynika
bezposrednio z przepiséw prawa,

opracowywanie w formie pisemnej i elektronicznej decyzji administracyjnych
przyznajacych, zmieniajacych, odmownych oraz uchylajgcych w sprawach realizowanych
Swiadczen, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidfowego utworzenia w systemie
informatycznym planu wyptat $wiadczen podlegajgcych realizacji,

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

wprowadzanie danych do systemu informatycznego do obstugi realizowanych $wiadczen
w zakresie wynikajacym z powierzonych zadari, w tym zmian dotyczacych danych
osobowych oraz form ptatnosci przyznanych $wiadczen,



k) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, prowadzenie czynnosci

w sprawach zwrotéw przez diuznikéw alimentacyjnych naleznosci z tytutu
otrzymanych przez osobe uprawniong swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Warunki pracy:

Praca na umowe o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony, peten etat

Planowane zatrudnienie od stycznia 2021 r.;

Budynek nie posiada windy.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy

Dodatkowym atutem bedzie:

1
2.
3

obywatelstwo polskie,
petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych,
brak skazaniz prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $écigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia,
staz pracy co najmniej 1 rok, w tym co najmniej 6 miesiecy stanowisku obejmujgcym
realizacjg spraw z zakresu swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
Swiadczen wychowawczych,
umiejetnosc¢ samodzielnego stosowania i interpretacji przepiséw prawa,
znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych:
Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych (Dz.U.2018.2220 t.].
z dnia 2018.11.28),
Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 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 paristwa w wychowywaniu dzieci
(Dz.U.2019.670 t.j. z dnia 2019.04.10),
Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw
(Dz.U.2017.2092 t.j. z dnia 2017.11.13),
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),
Uchwaty NR XXI/236/12 Rady Miasta Putawy z dnia 31 maja 2012 r. w sprawie
szczegbtowych 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 srodkow 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 2019.02.18).

znajomosc¢ obstugi komputera, w zakresie srodowiska programow: Windows, pakiety
biurowe MS Office, Open Office, poczta elektroniczna, Internet,

komunikatywnosé,

umiejetnosé nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnosé,

samodyscyplina,

umiejetnos$¢ samoorganizacji/wtasciwa organizacja pracy,

umiejetnosc ustalania priorytetéw podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,



— znajomos$¢ i doswiadczenie w pracy na systemie informatycznym (dziedzinowym)
do obstugi  Swiadczedn  rodzinnych, $wiadczenn  wychowawczych, funduszu
alimentacyjnego, preferowany system firmy Sygnity,

— dodwiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, a w szczegdlnosci

w jednostkach pomocy spoteczne;.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia :
1. list motywacyjny oraz CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz z informacja

o poziomie znajomoéci obstugi komputera,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo oraz
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przestepstwo skarbowe,

7. poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydatke/kandydata swiadectwa
pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu,

8. poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydatke/kandydata kopie
dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych w zakresie
posiadanych kwalifikacji oraz uprawnien

9. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw
naboru

Wszystkie dokumenty i oswiadczenia powinny by¢:

— wiasnorecznie podpisane
— utozone w wyzej wymienionej kolejnosci

W/w oéwiadczenia, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz

klauzule informacyjng prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie

internetowej: http://www.mops.pulawy.pl/1452-0-nas/druki-do-pobrania/.

Termin skfadania dokumentow: 18 grudzieri 2020 r.

Miejsce sktadania dokumentdw :
Miejski Osrodek Pomacy Spotecznej

ul. Lesna 17

24-100 Putawy
Dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ w zaklejonych kopertach wytacznie do skrzynki podawczej znajdujacej sie przy
wejsciu gtdownym do budynku lub za posrednictwem poczty lub kuriera z dopiskiem na kopercie:

REFERENT MOPS/NS/23/2020

Za datg ztozenia dokumentdw uznaje sie termin zlozenia do skrzynki podawcze;.
W przypadku nadania oferty za posrednictwem poczty lub kuriera decyduje data dostarczenia do Miejskiego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Putawach.
Dokumenty aplikacyjne ztozone w inny sposéb niz przewidziany w ogtoszeniu nie beda przyjmowane.

Inne informacje
— W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osdb

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

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



— Osoba wytoniona do zatrudnienia zobowigzana bedzie do ztozenia najpdzniej w dniu
zawarcia umowy o prace Za$wiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
— Zawarcie umowy z wybranym kandydatem nastgpi od stycznia 2021 r.

Planowane techniki i metody naboru:
— Etap |- weryfikacja formalna nadestanych ofert — Komisja rekrutacyjna wytoni nie wiecej niz

pieciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych w najwiekszym stopniu wymagania niezbedne
i dodatkowe.
— Etap Il = pisemny test wiedzy.
— Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci, ktorzy spefnig wymagania formalne zostang telefonicznie zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng. Prosimy
o podawanie nr telefonu.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Putawach jest pracodawcq rownych szans i wszystkie ztozone aplikacje sq
rozwazane z rowng uwagq bez wzgledu na ptec, wiek, niepefnosprawnosc, rase, narodowosc, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowgq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniong.

Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej swoim pracownikom oferuje m.in.: stabilne zatrudnienie na umowe o prace, prace
w przyjaznej atmosferze, elastyczny czas pracy, swiadczenia z ZFSS, grupowe ubezpieczenie PZU na zycie i PZU Zdrowie,
mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach oraz konferencjach, prace

w dynamicznym zespole.

Dodatkowych informacji udzielaja:
1. Pan Piotr Spizewski - Kierownik Dziatu Swiadczeri Rodzinnych, tel.81 458 62 06
2. PaniKatarzyna Matras - Kierownik Dziatu Organizacyjno-Kadrowego tel. 81 458 62 03
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