Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej
ul. Daszyniskiego 3
44-300 Wodzistaw Slgski

tel. 32 455 62 00

K.111.00007.2018.00012

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WODZISLAWIU SLASKIM

Oglasza nabor kandydatow do pracy na 2 stanowiska referenta w Dziale Swiadczen Rodzinnych i

Alimentacyjnych w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa na czas okreslony.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

udzielanie informacji dotyczacych uprawnien do $wiadczen rodzinnych, §wiadczenia
wychowawczego , $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczenia "Dobry start”,

przyjmowanie,ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych swiadczen
rodzinnych, $§wiadczenia wychowawczego, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
$wiadczenia" Dobry start",

prowadzenie postepowan w zakresie spraw dotyczacych swiadczen rodzinnych, swiadczenia
wychowawczego , $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz Swiadczenia" Dobry start",

gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcow oraz cztonkéw ich rodzin
w zakresie okreslonym w ustawie o swiadczeniach rodzinnych, ustawie o pomocy panstwa
w wychowaniu dzieci w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz

w rozporzadzeniu w sprawie szczegétowych warunkow realizacji rzadowego programu
"Dobry start":

sporzadzanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych
z zakresu $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej,

sporzadzanie decyzji odmownych oraz prowadzenie postgpowan w sprawach realizacji
programu rzadowego "Dobry start",

analiza sytuacji w zakresie plynnosci i terminowosci realizacji $wiadczen rodzinnych,
Swiadczenia wychowawczego .$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczenia
"Dobry start", w celu wlasciwej organizacji pracy i wywiazania si¢ z terminow ustawowych
wynikajacych z obowiazujacych przepisow,

przyjmowanie 1 przekazywanie odwolan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotlawczemu,

sporzadzanie zaswiadczen na zadanie osoby ubiegajacej sie o ich wydanie oraz
wskazywanie obowigzku zaplaty oplaty skarbowej, a takze zwolnienia z optaty skarbowe;j,

rozpatrywanie skarg wnioskéw 1 postulatbw mieszkancdw oraz przygotowywanie
propozycji ich zatatwienia,

korespondencja dotyczaca prowadzonych postgpowan administracyjnych,

wspoldziatanie w zakresie §wiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego.Swiadczenia Dobry start z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
urzedami skarbowymi, sagdami i komornikami z zakladami karnymi, osrodkami pomocy
spolecznej, powiatowymi centrami pomocy rodzinie, powiatowymi urzedami pracy,
zaktadami pracy, szkotami, policja, prokuratura i innymi instytucjami,

wspoldziatanie z innymi dzialami Os$rodka w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien,



* wspoOlpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemdw zabezpieczenia spolecznego
z wojewodami oraz urzedami wojewodzkimi,

* obstuga programu komputerowego ,,FAMILIA” i Fundal oraz wspolpraca z dostawca
systeméw informatycznych (aplikacja Familia-Swiadczenia Rodzinne - program
obstugujacy $wiadczenia rodzinne , zaliczke alimentacyjna i $wiadczenie ,,Dobry start™ oraz
aplikacja Fundal — program obstugujacy $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego) w
zakresie wdrazania i udoskonalania programéw wykorzystywanych w biurze,

Wymagania niezbedne:
* obywatelstwo polskie,
* pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

* brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* nieposzlakowana opinia,
* posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku,
* wyksztalcenie wyzsze preferowane ekonomiczne, administracyjne, prawnicze lub
srednie preferowane ekonomiczne, administracyjne ,
* biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych,
* dobra znajomos$é przepisow:
ustawa o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawa 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
ustawa o ustalaniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekunow,
ustawa o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
rozporzadzenie w sprawie szczegétowych warunkow realizacji rzadowego
programu ,,Dobry start™,
ustawa o samorzadzie gminnym,
kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o ochronie danych osobowych,
ustawa o finansach publicznych,

ustawa prawo zamowien publicznych



Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub jednostce organizacyjnej
samorzadu terytorialnego ( minimum 6 miesiecy),

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
umiejetnos¢ sprawnej pracy pod presja.

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

dobra organizacja pracy,
komunikatywnos¢,
odpowiedzialnos¢ i doktadnosc,

rzetelno$é, skrupulatnosé, uczciwosc,

odpornos$é na stres.

Warunki pracy na stanowisku :

pelny wymiar czasu pracy,
stanowisko referenta jest stanowiskiem urzedniczym,

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

praca przy komputerze.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

podanie o prace,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie wymaganych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
dyplomy i $wiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji,

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
Powiatowego Urzedu Pracy )

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie 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 si¢ o zatrudnienie, o$wiadczenie kandydata o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz charakterystyka wymagan na
stanowisku stanowia zalaczniki do niniejszego ogloszenia oraz sg dostepne w sekretariacie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim.

Oswiadczenia, podanie o pracg, kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie
powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabor na stanowisko referenta” nalezy sktada¢ do
dnia 02 lipca 2018 roku do godz.14.00 w Punkcie Obstugi Klienta Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim, ul. Daszynskiego 3.

Dokumenty, ktore wptyna do Osrodka po tym wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Naboér kandydatow sktada sig z IT etapow: testu kompetencyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie przeprowadzenia
testu kompetencyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub
telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowej Osrodka oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka i stanowi informacje
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z naborem na stanowisko.

Przewidywany termin rozpoczgcia pracy —lipiec/ sierpien 2018r.

Aplikacje, ktore nie spetnia wymogdéw formalnych mozna odbiera¢ w okresie 1 miesigca od daty
uptywu terminu do ich skladania. Aplikacje, ktére nie zostang odebrane w w/w terminie zostang
zZniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Pani Krystyny Marek lub Pani Danuty Rassek pod
numerem telefonu 32 4556200.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepenosprawnych, w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu
Slaskim wynosil mniej niz 6%.

Wodzistaw Slaski
19.06.2018r.




