DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WODZISLAWIU

SLASKIM

Oglasza nabor kandydatéw do pracy na 4 stanowiska referenta w Dziale Swiadczen
Rodzinnych i Alimentacyjnych w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

10.

I1.

. Udzielanie informacji dot. uprawnien do $wiadczenia wychowawczego,

przyjmowanie, ewidencjonowanie 1 rozpatrywanie wnioskow dot. $wiadczenia
wychowawczego,

. prowadzenie postgpowan w zakresie spraw dot. §wiadczenia wychowawczego,

gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcoéw oraz cztonkéw ich
rodzin w zakresie okreslonym w ustawie o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

. przygotowywanie 1 wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach

indywidualnych z zakresu swiadczenia wychowawczego,

sporzadzanie list wyptat Swiadczeniobiorcow,

analiza sytuacji w zakresie plynno$ci 1 terminowos$ci realizacji $wiadczenia
wychowawczego w celu wlasciwej organizacji pracy 1 wywigzywania si¢ z terminOw

ustawowych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw,

przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu,

rozpatrywanie skarg,  wnioskow 1 postulatow mieszkancoOw oraz przygotowanie
propozycji ich zatatwienia,

prowadzenie biezgcej korespondencji dot. $wiadczenia wychowawczego,

prowadzenie  pelnej dokumentacji zgodnie z  obowigzujacymi  przepisami
oraz z zaleceniem dyrektora Osrodka,



12. wspotpraca w zakresie przepisOw o koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego
z marszalkami wojewddztw, regionalnymi osrodkami polityki spolecznej oraz urzedami
wojewodzkimi,

13. obstuga programu komputerowego witasciwego do realizacji ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dziecka,

14. ochrona danych osobowych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja
lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,

15. przestrzeganie terminowosci zatatwianych spraw,

16. kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej,

17. uczestniczenie w naradach i szkoleniach,

18. podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

19. przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,

20. znajomos¢ przepisoOw prawnych w zakresie powierzonych obowigzkow,

21. zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych takze po
ustaniu zatrudnienia,

22. wykonywanie  innych polecen przetozonych zwigzanych z  prawidlowym
funkcjonowaniem dziahu.

Wymagania niezbgdne

e wyksztalcenie wyzsze - preferowane ekonomiczne, administracyjne, prawnicze
e S$rednie ekonomiczne, administracyjne ( staz pracy 2 lata)
e dobra znajomos¢ przepisOw:

o ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci

o ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

o kodeks postepowania administracyjnego,



o ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
e posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku,

e nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe :

e umiejetnos¢ obshugi urzadzen i sprzetu biurowego,
e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e terminowo$¢ w realizowaniu zadan,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e dobra organizacja pracy,

e rzetelnos¢, skrupulatnos$é, uczciwose,

komunikatywno$¢ i odporno$¢ na stres.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e podanie o prace,

e kwestionariusz personalny kandydata,

e kserokopie wymaganych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
e dyplomy i $wiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji,

e os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie
na tym stanowisku,

e o$wiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,



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

Kwestionariusz osobowy kandydata oraz charakterystyka wymagan na stanowisku stanowig
zalaczniki do niniejszego ogloszenia oraz sa dostgpne w sekretariacie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu Slaskim.

Oswiadczenia, podanie o pracg, kwestionariusz personalny kandydata powinny by¢
wlasnorecznie podpisane.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem: "Nabdér na stanowisko referenta w Dziale
Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych" nalezy sktadaé do dnia 14 marca 2016 r do godz.
14.00 w Punkcie Obstugi Klienta Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu
Slaskim, ul. Daszynskiego 3

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

Informacje dodatkowe:

Nabor kandydatéw sktada sie z I etapdw: 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 O$rodka i stanowi
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z naborem na stanowisko.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ u Pani Danuty Rassek pod numerem telefonu 32 4556200.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej Wodzistawiu
Slaskim wynosit mniej niz 6%.



OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W WODZISEAWIU SLASKIM

1. [Stanowisko referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych i
Alimentacyjnych
2. |Lokalizacja w strukturze Dziale Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
organizacyjnej
3. |Krotka charakterystyka i cel pracy wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow
4. [Zakres obowigzkow
4.1. [Podstawowe 1. Udzielanie informacji dot. uprawnien do

$wiadczenia wychowawczego,

2. przyjmowanie i ewidencjonowanie i rozpatrywanie
wnioskow dot. $wiadczenia wychowawczego,

3. prowadzenie postepowan w zakresie spraw dot.
$wiadczenia wychowawczego,

4. gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych
wnioskodawcow oraz cztonkow ich rodzin
w zakresie okre§lnym w ustawie o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci,

5. przygotowywanie i wydawanie decyzji
administracyjnych, postanowien w sprawach
indywidualnych z zakresu swiadczenia
wychowawczego,

6. sporzadzanie list wyptat §wiadczeniobiorcow,




7. egzekwowanie nalezno$ci nienaleznie pobranych
Swiadczen,

8. obstuga programu komputerowego

9. przestrzeganie terminowosci .

4.2. Nieregularne

4.3. [Zakres uprawnien

4.4, [Znajomos$¢ przepisOw prawa e ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci
e ustawa o $wiadczeniach rodzinnych
e kodeks postepowania administracyjnego
e ustawy o pracownikach samorzadowych

5. |Wspdlpraca z innymi podmiotami [wspOlpraca z organami administracji publicznej i innymi

instytucjami




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztalcenie UZupetniajaCe ........ouiiuiiiii e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej

trwania)



(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaiNtereSOWaANIA .. ...vuueereeeerreeineeaeeeireenneeenneannns

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ......

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



