Zory, 29.03.2018 r.
MOPS/1110/4/2018

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zorach, na podstawie art. 13 ustawy
Z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 902
ze zm.), oglasza nabor na stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Ksi¢cia Przemystawa 2
44-240 Zory

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Niezbedne:

- obywatelstwo polskie badz obywatelstwo kraju Unii Europejskiej albo innego
panstwa, ktéoremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

- petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- wyksztatcenie wyzsze,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zorach,

- dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- bardzo dobra znajomo$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy
I rodzin ,,Za zyciem” oraz kodeksu postepowania administracyjnego,

- umiej¢tnos¢ obstugi komputera,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos¢ pracy z klientem,

- wysoka kultura osobista.

2. Dodatkowe:

- komunikatywnos¢,

- umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych terminow,

- umiejetnos¢ podejmowania decyzji 1 samodzielnego rozwigzywania problemow,

- umiejetnos¢ planowania pracy, operatywnosc,

- umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta w Dziale Swiadczen

Rodzinnych:

- obstuga klienta w zakresie wydawania i przyjmowania wnioskow o §wiadczenia rodzinne,
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenie wychowawcze, Swiadczenie
okreslone w ustawie o wsparciu dla kobiet W cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem”,

- prowadzenie postgpowan w sprawach 0 $wiadczenia rodzinne, §wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenie wychowawcze, $wiadczenie okreSlone w ustawie
0 wsparciu dla kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” oraz prowadzenie postepowan wobec
dhuznikoéw alimentacyjnych.

V. Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik odpowiedzialny bedzie za:

- prawidlowa obstluge klienta,

- terminowe prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem” Oraz postepowan wobec dtuznikdéw
alimentacyjnych,

- przygotowanie projektow decyzji administracyjnych,

- prawidlowe przekazywanie przyznanych swiadczen,

- zglaszanie dtuznikow do biura informacji gospodarczej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen oraz
naleznosci od dluznikow alimentacyjnych,

- zglaszanie §wiadczeniobiorcéw do ubezpieczen w ZUS.

VI. Dokumenty skladane przez kandydata powinny zawiera¢:

- list motywacyjny,

- zyciorys — curriculum vitae,

- kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- oryginal kwestionariusza osobowego (dostgpnego na stronie internetowej:
www.bip.zory.pl Dzial: Inne/oferty pracy),

- oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane zZ oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe lub dokument potwierdzajacy
informacje w tym zakresie,

- o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku
referenta w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Zorach,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych.

VII. Dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zorach, ul. Ksiecia Przemystawa 2, w pokoju nr 5, w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 9.04.2018 r. Decyduje data wptywu dokumentéw do Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zorach. Dokumenty nalezy ztozyé w zamknietej kopercie z dopiskiem
,JKonkurs na stanowisko referenta w Dziale Swiadczen Rodzinnych Migjskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zorach”.



http://www.bip.zory.pl/

VIIl. Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej i testu, w toku ktérych dokonywana bedzie
ocena kandydatow, beda nastepujace zagadnienia:
znajomo$¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz aktow wykonawczych
do ww. ustawy, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” oraz kodeksu
postepowania administracyjnego,
dodatkowo sprawdzane beda: umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow,
komunikatywnos$¢, w tym tatwos¢ przekazywania informacji, umiejetnos¢ samodzielnego
rozwigzywania problemow, kultura osobista.

IX. Warunki pracy na danym stanowisku:
- pelny wymiar czasu pracy,
- migjsce pracy: Zory ul. Rynek 9 — Dziat Swiadczen Rodzinnych,
- praca w budynku,
- bezpieczne warunki pracy.

X. Zgloszenia nie spelniajace powyzszych wymogow oraz zlozone po uplywie
wyznaczonego terminu ich przyjmowania, nie beda rozpatrywane, a kandydaci nie
wezmg udzialu w postepowaniu kwalifikacyjnym.

XI. Dokumenty aplikacyjne zlozone na powyzszy nabor mozna odebra¢ w pokoju nr 5
Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Zorach po zakonczeniu procedury naboru,
do 3 miesiecy od daty ogloszenia wynikéw naboru.

XII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w lutym
2018 r. wyniost 6,5 %.

/ - I mgr Weronika Cebrzyna
Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zorach



