Ogloszenie

Kierownik Miejskiego OSrodka Pomocy Spolecznej w Zwoleniu oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa stanowiska pracy
referent do spraw: §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

2. Charakterystyka i cel pracy
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. udzielanie informacji o przystugujacych §wiadczeniach,

2. przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,

3. przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych z zakresu przyznanych swiadczen,
4. prowadzenie postepowania wobec dtuznikdéw alimentacyjnych

5.wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z realizacjg $wiadczen w tym
sporzadzanie list wyptat,

6. prowadzenie rejestrow, wspolpraca z innymi organami w zakresie realizacji wykonanych
zadan,

7. przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonanej pracy.

4. Wymagania

A. Niezbe¢dne

1. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. wyksztalcenie wyzsze — administracyjne lub ekonomiczne, co najmniej 6 m-cy stazu pracy
na stanowisku do spraw swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

5. znajomo$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdw, ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu postepowania
administracyjnego oraz innych niezbgdnych ustaw wymaganych na stanowisku pracy,

6. znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych w tym pakietu Office i Open Office,

B. Dodatkowe

1. odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, systematycznos¢, komunikatywnosc,
2. umiejetnos¢ organizacji pracy, samodzielnos¢, operatywnosc,

3. odpornos¢ na stres.



. Warunki pracy

. w wyniku naboru zostanie zatrudniona 1 osoba,

. Wymiar czasu pracy 1 osoba — letat,

. miejsce $wiadczenia pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zwoleniu
ul. Plac Kochanowskiego 1,

. obiekt jest przystosowany dla 0osob niepetnosprawnych,

5. praca przy monitorze ekranowym.
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6. Wskazniki oséb niepelnosprawnych zatrudnionych w Miejski Os$rodku Pomocy
Spolecznej w Zwoleniu w miesiacu poprzedzajacym nabor 0,07 w rozumieniu przepiséw

ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych.

7. Wymagane dokumenty

1. zyciorys(cv)

2. list motywacyjny

3. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4. kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajace okres zatrudnienia,

5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

6. referencje (fakultatywnie),

7. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

8. oswiadczenie, ze osoba ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni

praw publicznych,

9. oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

11. w razie watpliwosci co do przedlozonych kserokopii dokumentow mozna zazgdaé
przedtozenia ich oryginatéw.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie:
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zwoleniu
ul. Plac Kochanowskiego 1
26-700 Zwolen
pok. Nr 1 (sekretariat)
lub pocztg na adres Miejskiego OSrodka Pomocy Spolecznej w Zwoleniu z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko Referenta do spraw $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego ”
w nieprzekraczalnym terminie do 12 pazdziernika 2017r. Za date zlozenia oferty uwaza
si¢ date wplywu do MOPS.

Do wystanych dokumentéw prosimy dopisa¢ klauzule:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie naboru dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. O

ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r. , poz.922)”.




