Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zgorzelcu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Referent w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Zgorzelcu
w pelnym wymiarze czasu pracy.

I. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastgpujace wymagania:
1.Wymagania formalne/niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie $rednie,

pela zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

kreatywno$¢, sumienno$c¢ i rzetelnosc,

dobra komunikacja interpersonalna,

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
dyspozycyjnos¢,

odpornos$¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

bardzo dobra organizacja pracy.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

©o

Wydawanie, przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zataczonej dokumentacji W
sprawach $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia
wychowawczego, $wiadczenia ,,za zyciem”, $wiadczenia ,,Dobry start”;

Udzielanie informacji w sprawach dotyczacych uprawnien do §wiadczen rodzinnych i
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, swiadczenia wychowawczego, $wiadczenia
,»za zyciem”, $wiadczenia ,,Dobry start”;

Przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego, swiadczenia wychowawczego, $wiadczenia ,,za zyciem”,
$wiadczenia ,,Dobry start”;

Prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych $§wiadczen rodzinnych i
swiadczen z funduszu alimentacyjnego $wiadczenia wychowawczego, Swiadczenia
,,Dobry start”;

Wspotpraca z urzedem wiasciwym wierzyciela 1 dtuznika, z komornikiem sgdowym
w przedmiocie skutecznosci egzekucji;

Wspotpraca z wnioskodawcami, urzedami oraz innymi jednostkami w zakresie
pozyskiwania i sprawdzania dokumentacji niezb¢dnej do przyznawania prawa do
$wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia
wychowawczego swiadczenia ,,za zyciem”,, $wiadczenia ,,Dobry start”;

Tworzenie, biezaca aktualizacja wykazoéw, informacji 1 rejestrow przyznanych
Swiadczen rodzinnych 1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego $wiadczenia
wychowawczego, swiadczenia ,,za zyciem”, $wiadczenia ,,Dobry start”;

Wspotpraca z ksiggowoscig w/m w sprawie naliczania odsetek;

Sporzadzanie niezbednej dokumentacji 1 sprawozdawczosci na zajmowanym
stanowisku;



10. Prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o pomocy 0sobom uprawnionym

do alimentow i $wiadczen rodzinnych;

11. Organizowanie pracy na stanowisku pracy w sposOb zapewniajacy sprawng

I terminowa obstlugg interesantow oraz terminowe wykonywanie natozonych zadan;

1. Warunki pracy na stanowisku:

miejsce pracy — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu, ul. Traugutta 77b,
praca w trybie jednozmianowym, przeci¢tnie 8§ godzinnym, w systemie rdwnowaznego
czasu pracy,

praca administracyjno — biurowa,

III. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:
1.Dokumenty:

kwestionariusz osobowy,

List motywacyjny,

zyciorys (CV),

dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,
wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (EU)
2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016. Dane osobowe beda przetwarzane w celach
rekrutacyjnych.

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na powyzszym stanowisku.

Miejsce i termin skladania dokumentow

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 29.06.2018r. w Sekretariacie pok. 8 w godzinach
pracy Osrodka ( poniedziatek, §roda, czwartek 7.30- 15.30, wtorek 07.30-17.00, piatek 07.30 —
14.00) w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Referenta” lub przesta¢ na
adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Traugutta 77b, 59-900 Zgorzelec.

W przypadku przesytania dokumentéw za date wptywu uznaje si¢ dat¢ wptywu do Osrodka.
Dokumenty, ktore wplyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

dokumenty sktadane w formie kserokopii winny by¢ opatrzone klauzulg ,,za zgodnos$¢
z oryginatem” 1 wlasnorgcznym podpisem kandydata,

w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogltoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w MOPS w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j [
spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%,

kserokopie dokumentow ztozone przez kandydata, ktory w wyniku przeprowadzonego
naboru zostal zatrudniony na stanowisku urzedniczym zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Informacja o0 wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowe;j
oraz tablicy ogtoszen,

| etap naboru — wstepna rekrutacja kandydatow.



Analiza ztozonych dokumentoéw aplikacyjnych wymienionych w pkt II1.1 ogloszenia 0
naborze, kandydaci spetniajagcy wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni indywidualnie o terminie kolejnego etapu naboru,

Il etap naboru — rekrutacja koncowa kandydatow.

Test kwalifikacyjny lub /i rozmowa kwalifikacyjna podczas, ktorej sprawdzona
bedzie wiedza kandydatéw na temat aktow prawnych: szczegdétowa znajomosé
przepisOw ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o §wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o pomocy
panstwva w wychowywaniu dzieci, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin,
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie programu ,,Dobry Start”, ustawy o
pracownikach samorzadowych,

szczegotowych informacji udziela Kierownik Os$rodka tel. 75 77 569 11,

informacja 0 wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Zgorzelcu, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.mopszgorzelec.iap.pl

Kierownik
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

Mariola Chwatko



