OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ

W SZLICHTYNGOWEJ

KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

I.

1.

W SZLICHTYNGOWEJ OGELASZA NABOR NA STANOWISKO:

MEODSZY REFERENT DS. SWIADCZEN

W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ

W SZLICHTYNGOWEJ

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Wyksztalcenie minimum $rednie;

2. Znajomos¢ przepiséw wynikajacych z:

N we W

- o

a)
b)
c)
d)

€)
f)

przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2023, poz. 775
ze zm.);

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2023
r. poz. 390);

ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunéw
(Dz. U. 22020 poz. 1297);

ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
(Dz. U. 22023 poz. 1923.);

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2023 poz. 40);
ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy 0sobg uprawnionym do alimentéw

(j. Dz. U. 22023 r. poz. 1993);

g) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji (Dz. U. z 2023 r. poz. 2505);

h) ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo Ochrony Srodowiska (. Dz. U.

z 2024r. poz. 54);
1) oraz przepisow wykonawczych do powyzszych ustaw;
Pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos$¢.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.
Posiadanie obywatelstwa polskiego.

WYMAGANIA DODATKOWE:

Dobra znajomos¢ obshugi komputera i programéw komputerowych z zakresu obstugi

swiadczen rodzinnych;

Odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé i samodzielnos¢, empatia i uprzejmosé

w kontaktach z klientami;

Zdolno$¢ analitycznego myslenia;

Dazenie do osobistego rozwoju i poszerzania wiedzy;
Umiejetnosé pracy w zespole.
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II. GLOWNE ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU

Udzielanie informacji dotyczacych prawa do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie prawa
do $wiadczen rodzinnych oraz do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego wraz
z wymaganymi dokumentami.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz podejmowanie dzialai wobec dtuznikéw alimentacyjnych
1 wspoOlpraca w tym zakresie z komornikami sadowymi i skarbowymi oraz
przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych wraz z odbiorem o$wiadczenia
majatkowego od dtuznikow.

Prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie
spraw dotyczacych swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
Przygotowanie projektu decyzji przyznajacej, uchylajacej, zmieniajacej oraz zadajgcej
zwrotu, postanowien oraz wszelkich pism w zakresie $wiadczen rodzinnych
1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz rozliczania dtuznikow alimentacyjnych.
Tworzenie list plac swiadczeniobiorcow.

Przyjmowanie i przekazywanie odwolan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu.

Przygotowanie list wyptat przyznanych $wiadczen.

Sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych $wiadczen.

Prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej $wiadczen.

Wspolpraca w zakresie przepiséw o koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
z marszatkami wojewodztw, regionalnymi osrodkami polityki spotecznej oraz urzgdami
wojewddzkimi.

Sporzgdzanie analiz i sprawozdan w zakresie powierzonych zadan.

Przygotowywanie zaswiadczen na prosbe strony lub innego urzedu.

Przygotowanie wezwan w sprawie uzupelnienia ~dokumentéw  niezbednych
do rozpatrzenia wnioskow.

Obstuga systeméw informatycznych wspomagajacych zakres realizowanych zadan oraz
poczty elektroniczne;.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przelozonych.

Prowadzenie archiwizacji w zakresie wykonywanych zadan.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe naliczanie wysokosci $wiadczen.

III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

. Forma zatrudnia: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas

nieokreslony

Wymiar czasu pracy: peten etat

Planowany termin zatrudnienia: 6 maja 2024 r.

Praca wykonywana bedzie przy monitorze powyzej 4 h. dziennie w budynku
Miejsko — Gminnego Osrodku Pomocy Spotecznej w Szlichtyngowej, ul. Rynek 15, 67-407
Szlichtyngowa.



IV.  WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny — podpisany przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.

Zyciorys — curriculum vitae - podpisany przez osobe¢ ubiegajaca sie o zatrudnienie.

. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (odbyte kursy,

szkolenia, certyfikaty).

6. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnieniu
na ww. stanowisku.

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych.

9. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do cel6w rekrutacji oraz o zapoznaniu sie z klauzula informacyjna.

O S

Wszystkie o$wiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorecznie podpisane
przez kandydata a w przypadku skladania kserokopii dokumentéw poswiadczajacych
kwalifikacje i staz pracy powinny byé¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Miejsko — Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej w Szlichtyngowej dla potrzeb przyszlych rekrutacji, zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO,).

V. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA DOKUMNETOW

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktadaé na adres:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szlichtyngowej

ul. Rynek 15, 67-407 Szlichtyngowa

w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko Mlodszy Referent ds. $wiadczen”
do dnia 28 marca 2024 r. do godziny 12.00 lub osobiscie w siedzibie Osrodka.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Osrodka lub data ztozenia w Osrodku.

Nie przyjmujemy dokument6éw skladanych drogg elektroniczna.

W przypadku skladania ofert poczta nalezy uwzgledni¢ czas doreczenia przesylki
pocztowej w terminie.

Aplikacje, ktére wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.



VL. INNE INFORMACJE:

- aplikacje, ktore wptyna po terminie, jak réwniez nie spetniajace wymogéw formalnych nie
beda rozpatrywane;

- wybrane osoby spetniajace kryteria formalne zostana powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

- kandydaci ktérych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiani;
- Kierownik zastrzega sobie prawo zamkniecia postepowania bez wyboru;

- Kandydaci nie wybrani na stanowisko bedg mogli odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne
w siedzibie Osrodka, w terminie 30 dni od zakoAczenia procedury rekrutacji;

- dokumenty aplikacyjne odrzucone i nieodebrane przed uplywem ww. terminu zostang
komisyjnie zniszczone;

- informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Szlichtyngowej przy ul. Rynek 15, 67-407 Szlichtyngowa.

W miesigcu przeprowadzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudniania oséb
niepetnosprawnych w Ogrodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spofecznej oraz 0s6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

KIEROWNIK
Migjsko-gminnego
Osérodka Pompey Spo-iecznejf
w Szlichtyngowej
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