Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Olawie
OGLASZA NABOR NA 2 WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
REFERENTA DS. SWIADCZEN RODZINNYCH

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Otawie, ul. 3 Maja 18 g/u, 55-200 Otawa
2. Wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie $rednie, mile widziane wyzsze,
b) nieposzlakowana opinia,
c¢) obywatelstwo polskie,
d) nie byl(a) karane za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia skazany(a) prawomocnym wyrokiem
sadu publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
f) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelnych praw publicznych,
g) znajomos$¢ przepisdw w szczegolnosci:
ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o S$wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow z dnia 7 wrze$nia 2007 r.
3. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane do$wiadczenie zawodowe w pracy zwigzane z realizacjg ustawy o §wiadczeniach
rodzinnych,
b) doswiadczenie w pracy administracji samorzadowej,
¢) samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,
d) wysoka kultura osobista 1 wysoki stopieni komunikatywnosci,
e) obowigzkowos¢, doktadnose,
f) umiejetno$¢ wlasciwego interpretowania i stosowania aktdéw prawnych,
g) umiejetnos¢ pracy w zespole,
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Wydawanie 1 przyjmowanie wnioskow dotyczacych §wiadczen rodzinnych i1 funduszu
alimentacyjnego.
2. Informowanie petentéw o przystugujacych im uprawnieniach.

3. Prowadzenie cato$ci dokumentacji i sporzadzanie decyzji z zakresu §wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego.

4. Sporzadzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

5. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

6. Prowadzenie ewidencji przyznanych $§wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

7. Obstuga programu komputerowego z zakresu swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

S. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny;
b) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
¢) kwestionariusz osobowy;*
d) kopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy, wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) Podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata®, o tym, ze:
- Posiada obywatelstwo polskie.
- Posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
- Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe.
- ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016 poz. 922) oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych( Dz.
U. z 2016, poz. 902).”
f) Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci (dotyczy osob, ktoérym zostanie
przedstawiona oferta pracy);



6. Warunki pracy:
- praca biurowa zwigzana z obstugg komputera

- umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).

- w przypadku oséb, po raz pierwszy podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym,
W czasie trwania tej umowy organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza, konczaca si¢ egzaminem, ktorego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

- przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy, bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Celem zebrania danych osobowych od kandydatow jest realizacja procedury naboru
na wolne, stanowisko urzednicze oraz zawarcia umowy o prace.

W lutym 2018 r., wskaznik zatrudnienia w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Otawie oso6b
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ poczta w terminie do 22.03.2018 r. na adres:

MOPS Olawa
ul. 3 Maja 18 g/u
55-200 Otawa

w zaklejonej kopercie z dopiskiem :

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. Swiadczen Rodzinnych”

Uwaga:

1. W przypadku duzego =zainteresowania oferta pracy przewiduje si¢ przeprowadzenie testu wiedzy kandydatow
ze znajomosci aktow prawnych podanych w niniejszym ogloszeniu.

2. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni drogg e-mail i telefonicznie.

3. Oferty, ktore wptyng do Osrodka nickompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Otawie (ul. 3 Maja 18 g/u).

* wzor o$wiadczenia oraz kwestionariusza osobowego znajduje sie na stronie www.bip.mops.olawa.

Dyrektor MOPS Otawa

Ewa Romanczuk



