Jordanow, dnia 30 pazdziernik 2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE - PODINSPEKTOR W MIEJSKIM OSRODKU
POMOCY SPOLECZNEJ W JORDANOWIE Z DNIA 30.10.2023r.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jordanowie oglasza naboér na
wolne stanowisko urzednicze — inspektor ds. Swiadczen rodzinnych, swiadczen
Z funduszu alimentacyjnego oraz Swiadczen z zakresu zadan zleconych.

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. 3 Maja 2
34-240 Jordanow

I1. Okreslenie stanowiska pracy:

Nazwa stanowiska pracy: inspektor ds. $wiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz Swiadczen z zakresu zadan zleconych.
Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Wymiar etatu: 1/1 etat.

Przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2023 roku.

II1. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
0 Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2.  Wpyksztalcenie: wyzsze oraz 2 letni staz pracy w administracji publicznej;
Biegta znajomo$¢ komputera (MS Office) oraz urzadzen biurowych;

4.  Znajomos$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem” oraz aktéw wykonawczych do
tych ustaw, ustawy Prawo Ochrony Srodowiska, ustawy - kodeks postepowania
administracyjnego;

5. Peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

6. Niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne, $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora.

N

. Wymagania dodatkowe:

1. Do$wiadczenie w pracy przy obstudze $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,



2. Znajomos¢ programow INFO-R do obstugi §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
czystego powietrza;

3. Ogolna znajomo$¢ pozostalych ustaw w ramach zadan zleconych realizowanych w o$rodkach
pomocy spotecznej;

4. Wyksztalcenie wyzsze minimum pierwszego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym o profilu administracyjnym lub pokrewnym, ekonomiczne, prawnicze, pedagogiczne,
nauki o rodzinie;

5. Umiejetno$¢ redagowania pism,;

6. Umiejetno$¢ dobrej organizacji czasu pracy, samodzielno$é, rzetelnosé, sumiennosé, doktadnose,
terminowos¢,

7. Umiejetnos¢ pracy zespotowej;
8. Odpowiedzialnos¢, wysokie zaangazowanie w prace;

9. Komunikatywno$¢ i gotowos¢ do pracy w bezposrednim kontakcie z klientem, wysoka kultura
osobista;

10. Odpornos¢ na stres, asertywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.
IV. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

1. Udzielanie informacji dotyczacych ustalania uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen z ustawy ,,Za zyciem” oraz pozostalych ustaw w ramach zadan
zleconych realizowanych w osrodkach pomocy spotecznej - zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

2. Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie $wiadczen rodzinnych,
s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, §wiadczen z ustawy ,,Za zyciem” oraz pozostatych ustaw
w ramach zadan zleconych realizowanych w osrodkach pomocy spotecznej, wraz z wymaganymi
dokumentami;

3. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie $wiadczen rodzinnych, s$wiadczen z funduszu

alimentacyjnego, §wiadczen z ustawy ,,Za zyciem” oraz pozostatych ustaw w ramach zadan zleconych
realizowanych w o§rodkach pomocy spotecznej;

4. Sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie §wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, §wiadczen z ustawy ,,Za zyciem” oraz pozostalych ustaw w ramach zadan zleconych
realizowanych w o$rodkach pomocy spotecznej;

5. Prowadzenie postgpowan wobec diuznikow alimentacyjnych oraz spraw z zakresu egzekucji
naleznosci wobec dluznikéw alimentacyjnych, w tym wspolpraca z komornikami sagdowymi, policja,
sadem, starostwem powiatowym, urzedem pracy;

6. Prowadzenie spraw z zakresu koordynacji $wiadczen rodzinnych;

7. Prowadzenie biezacej korespondenc;ji;

8. Obstuga programéow komputerowych w zakresie $wiadczen.

9. Sporzadzanie miesi¢gcznych list wyplat $wiadczeniobiorcow.

10. Wydawanie zaswiadczen w tym do Programu ,,Czyste Powietrze” i udzielanie biezgcych informacji.



11. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych i zapotrzebowan na srodki finansowe, materiatow
statystycznych i analitycznych.

12. Prowadzenie dodatkowych dzialan zwigzanych z potrzebami Osrodka.

13. Zakres odpowiedzialno$ci: odpowiedzialno$¢ za wykonywane czynno$ci i udzielane informacje.

V. Informacja o warunkach pracy.

1. Praca w siedzibie MOPS (34-240 Jordanéw, ul. 3 Maja 2 );
2. Wymiar czasu pracy - peten etat: przecigtnie 8 godzin dziennie i przecigtnie 40 godzin tygodniowo;
3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

4. Umowa o prace na czas okreslony. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas nieokreslony
bez przeprowadzania kolejnego naboru.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Jordanowie,
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty.
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — oryginatl;

2. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacije o stazu
pracy, potwierdzony wtasnorecznym podpisem wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE
LNr119,s. 1 w celach niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko podinspektor
- potwierdzony wlasnorgcznym podpisem.

3. List motywacyjny potwierdzony wlasnorgcznym podpisem wraz z  oswiadczeniem
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko podinspektor - potwierdzony wtasnorgcznym podpisem.

4. Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie.

5. Kserokopie potwierdzen ukonczonych kursow, szkolen.

6. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu.
7. Oswiadczenie o :

- posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;



8.

- niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,
- pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje lub umiejgtnosci, opinie
z poprzednich miejsc pracy, rekomendacje, referencje;

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy

zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2022 poz. 530 ze zmianami).

Uwaga:

1.

Tre$¢ sktadanych przez kandydatow oswiadczen musi by¢ zgodna z trescig o$wiadczen
zawartych w ogtoszeniu o naborze;

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone wiasnorgcznym
podpisem przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem;

Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski;

Osoby, ktore nie spelnig wszystkich wymogoéw formalnych nie zostang dopuszczone do
udzialu w prowadzonym postgpowaniu.

VII1. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Jordanowie (Sekretariat pok. 2 na I p.) w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze - inspektor” - w terminie do dnia
9 listopada 2022 roku do godz. 15:30, osobiscie lub za posrednictwem urz¢du pocztowego.

Dla ofert wystanych poczta, za date dorgczenia dokumentow przyjmuje si¢ date ich wptywu do
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jordanowie.

Oferty, ktore wptyna po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacje:

Postepowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna.

1.

Komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwoch etapach:

1) pierwszy etap — analiza formalna dokumentow;

2) drugi etap — merytoryczna ocena kandydatow, ktéra bedzie sktadaé si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub mailowo

(na podany adres) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatow

bedzie umieszczona na stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Jordanowie, Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Miejskiego

Osrodka Pomocy Spolecznej w Jordanowie, Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjne;.

Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia aktualnego

,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Kartoteki Karnej Krajowego Rejestru

Karnego.


https://nowy.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2019.133.0001282,00,OBWIESZCZENIE-MARSZALKA-SEJMU-RZECZYPOSPOLITEJ-POLSKIEJ-z-dnia-2019-06-14-r-w-sprawie.html

5. Oferty, ktore nie spelnig wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu, mozna bedzie
odebra¢ osobiscie w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Jordanowie w pokoju nr 2
w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji
o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Jordanow, 2023-10-31
Kierownik Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Jordanowie
Barbara Trembacz

Podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym
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