1:kleDYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
00 W WODZISLAWIU SLASKIM

Oglasza nabor kandydatow do pracy na stanowisku kierownika w Dziale Swiadczen Rodzinnych
1 Alimentacyjnych w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. organizacja. koordynacja oraz prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem prac podlegtych
pracownikow w celu wykonywania wszystkich zadan nalezacych do kompetencji Dziatu
Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych w szczegdlnosci z zakresu :

* prowadzenia postgpowan na podstawie ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

* prowadzenia post¢gpowan na podstawie ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci.

* prowadzenia postgpowan na podstawie ustawy o pomocy osobom uprawnionym do

alimentow,

* prowadzenia postgpowan na podstawie ustawy o ustalaniu i wyplacie zasitkow dla
opiekunow,

* prowadzenia postepowan na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,.Za
zyciem”,

* wspolpracy w zakresie przepiséw o koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
z marszatkami wojewodztw, regionalnymi osrodkami polityki spolecznej oraz urzedami
wojewodzkimi,

* prowadzenia dzialan wobec dhuznikow alimentacyjnych,

* windykacji naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych swiadczen,

* przygotowywania decyzji, postanowien i pism w zakresie realizowanych w dziale zadan,

* ewidencji przyznanych swiadczen,

* prowadzenia analiz przyznanych i wyplaconych swiadczen ,

* przestrzegania terminowosci zalatwianych spraw,

2. prowadzenie postepowan z zakresu zadan nalezacych do kompetencji Dziatu,

3. podejmowanie decyzji w sprawie $wiadczen z zakresu kompetencji Dziatu,

4. udzielanie pracownikom Dzialu wyczerpujacego instruktazu i pomocy w prowadzeniu spraw
problemowych,

5. koordynacja dziatalnosci 1 wspdtpracy pracownikéw nadzorowanego Dziatu z pozostatymi
pracownikami i innymi podmiotami wspdtpracujacymi z Osrodkiem .

6. informowanie mieszkancow o zmianach dotyczacych przyznawania swiadczen z zakresu
kompetencji Dziatu,

7. przygotowywanie planéw finansowych i zapotrzebowania na srodki finansowe na wyplate
$wiadczen,

* biezacy monitoring realizacji planu finansowego,

* sporzadzanie sprawozdan, informacji z zakresu przyznanych i wyplaconych swiadczen,

8. dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Dziatu,

9. ochrona danych osobowych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,

10. kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej,
11. uczestniczenie w naradach i szkoleniach,
12. podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
13. przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
14. znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie powierzonych obowiazkdow,
15. zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych takze po
ustaniu zatrudnienia,
16. wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
Dziatu.



Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku urzedniczym,

wyksztalcenie wyzsze — preferowane ekonomiczne, administracyjne, prawnicze, (staz
pracy minimum 5 lat)
dobra znajomos$¢ przepisow:
+ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
+ ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
 ustawy o postepowaniu wobec dtuznikow alimentacyjnych,
* ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,
* ustawy o ustalaniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow,
* ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i ich rodzin ,.Za zyciem”,
* kodeks postepowania administracyjnego,
* ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
* ustawy o samorzadzie gminnym,
 ustawy o pracownikach samorzadowych,
* ustawy o finansach publicznych.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

umiejetnosé organizacji pracy,

umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole,

samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢ w podejmowaniu decyzji,

wlasna inicjatywa, kreatywnos¢, komunikatywnos¢,
odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, sumiennosé,

umiejetnos¢é radzenia sobie w sytuacjach stresowych/pod presja czasu,

umiejetnosé obstugi programu dziedzinowego: Familia, Fundal oraz aplikacji systemu
obiegu dokumentow SOD,

umiejetnos$é obshugi urzadzen i sprzetu biurowego,

Warunki pracy na stanowisku:

pelny wymiar czasu pracy,

Praca w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wodzistawiu Slaskim
ul. Daszynskiego 3,

praca przy komputerze.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

* list motywacyjny,

* CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

* kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

* kserokopie wymaganych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

* dyplomy i $wiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji,

* kopie dokumentdéw potwierdzajacych zatrudnienie,

* oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

* oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie
na tym stanowisku,

* oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

* oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

* o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz charakterystyka wymagan na
stanowisku stanowig zalaczniki do niniejszego ogloszenia oraz sg dostepne w sekretariacie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim.

Oswiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabdr na stanowisko kierownika w Dziale
Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych" nalezy sktada¢ do dnia 27 marca 2017 r. do godz. 14.00
w Punkcie Obstugi Klienta Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wodzistawiu Slaskim.,
ul.Daszynskiego 3. Dokumenty, ktére wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Nabor kandydatow sklada sie z II etapow: testu kompetencyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowej Osrodka oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka i stanowi informacije
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi 2z naborem na stanowisko.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Pani Krystyny Marek pod numerem telefonu
32 455 62 00.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych, w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej Wodzistawiu
Slaskim wynosit mniej niz 6%.




