PS-K.1101.1.2015

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Skdorczu

ul. Gléwna 40, 83-220 Skorcz

tel. 58 582 42 56

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

PODINSPEKTOR ds. swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze,
6) minimum 2 lata stazu pracy,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
8) obstuga komputera (pakiet Office, m.in. Word, Excel),
9) obstuga urzadzen biurowych,
8) znajomosc¢ przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
9) znajomo$¢ przepiséw ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
10) znajomo$¢ przepiséw ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
11) znajomosc¢ przepisow ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow,
12) pozytywne zaliczenie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej,

13) odpowiedzialno$¢, sumienno$¢ i komunikatywnosc.



2. Wymagania dodatkowe:

1) ogolna znajomosc¢ przepisow prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego,

2) umiejetnosS¢ sprawnego planowania i organizowania swojej pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentow oraz ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow
dla opiekunow,

2) prowadzenie wymaganej dokumentacji w formie papierowej i elektronicznej, w tym
przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskdw, sprawdzanie ich prawidlowosci i
kompletnosci wraz z ich rozpatrywaniem,

3) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz informacji i zaswiadczen w
sprawach z zakresu Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i zasitkow dla
opiekundw,

4) przygotowywanie projektéw pism, informacji i decyzji administracyjnych do dtuznikéw
alimentacyjnych,

5) sporzadzanie projektow pism, wnioskéw i informacji do organéw administracji
samorzadowej i organow administracji rzadowej zwigzanych z podejmowaniem dziatan
wobec dhuznikéw alimentacyjnych, a takze do organdéw egzekucyjnych i organow Scigania
w sprawach dotyczacych dluznikow alimentacyjnych,

6) przygotowywanie list wyplat,

7) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych u dhiznikow alimentacyjnych oraz
odbieranie od nich oswiadczen majatkowych,

8) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu w/w ustaw,

9) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacje gospodarcza o
zobowigzaniach dhliznika alimentacyjnego zgodnie z ustawa o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

10) inne zadania wynikajace z zakresu obowigzkow na zajmowanym stanowisku pracy.

4. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy



5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kserokopie Swiadectw pracy,

d) kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) kwestionariusz personalny kandydata,

h) wlasnorecznie podpisane oSwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe; wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy
przedklada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci,

i) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnoSci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych,

j) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na

danym stanowisku.
6. Informacje dodatkowe:

1) osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z
2014, poz. 1202) zobowiazane beda do odbycia stuzby przygotowawczej trwajacej nie
dhuzej niz 3 miesiace i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe

przygotowawcza,

2) Kierownik moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetno$ci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow

stuzbowych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Skorczu, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest

nizszy niz 6%.



Wszystkie kserokopie dokumentow musza by¢ poswiadczone ,za zgodnos¢ z oryginatem” i

podpisem kandydata.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz szczeg6towe CV powinny byc¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 roku, poz. 1182) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz .U. z 2014, poz. 1202)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Skorczu ul. Gléwna 40 pokoj nr 1, 2 lub za posrednictwem poczty na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Skorczu ul. Gléwna 40, 83-220 Skorcz, w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko PODINSPEKTORA ds. swiadczen

rodzinnych i funduszu alimentacyjnego”, w terminie do dnia 26.05.2015 do godz. 12:00.

W przypadku przesylania dokumentow aplikacyjnych za posrednictwem poczty, za zlozone w
terminie uwaza sie nadane w urzedzie pocztowym najp0zniej w ostatnim wskazanym w ogloszeniu

dniu (decyduje data stempla pocztowego).

Aplikacje, ktére wpltyna do MOPS po uptywie wyzej okreSlonego terminu, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (http://www.bip.skorcz.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie MOPS.

Opublikowano w Biuletynie Informacji Publicznej: 15.05.2015 r.
Wywieszono na tablicy ogloszen Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej : 15.05.2015 .
Zdjeto:

Druki do pobrania:

- Kwestionariusz personalny kandydata

Kierownik MOPS

Marzena Osko



