Halin6éw, dnia 07.03.2018 r.
MOPS.110.4.2017

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Halinowie ogtasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w  Halinowie

ul. Mickiewicza 23, 05-074 Halinow.

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu niepelnosprawnych wynosil mniej niz 6%.

Warunki pracy: Praca biurowa w Budynku Os$rodka zwigzana z obslugg monitora
ekranowego. Praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow
pracy. Pomieszczenie pracy znajduje si¢ na parterze budynku, wejscie po schodach, budynek

nie jest wyposazony w windg.

1. Stanowisko pracy : Referent ds. §wiadczen rodzinnych
2. Wymiar czasu pracy : pelny etat
3. Wymagania niezbedne :
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie $rednie,
Wymagania dodatkowe :
1) znajomos$¢ pakietu biurowego MS Office, portalu informacyjno-ustugowego
Emp@tia,
2) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
3) umieje¢tnos¢ pracy w zespole,

4) zaangazowanie, kreatywno$¢, komunikatywnos¢, doktadnose,



4.

5)
6)
7)
8)

9)

umiejetnos¢ analizy dokumentow,

wysoka kultura osobista,

biegla umiejetnos$¢ obstugi komputera i sprzetu biurowego,

znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. 2017 nr 0 poz. 1257),

znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach

rodzinnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1952),

10) znajomos$¢ przepisow ustawy z dnia 07 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom

uprawnionym do alimentow (Dz.U. z 2017 poz. 489),

11) znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w

wychowaniu dzieci (Dz.U. z 2017 poz. 1851).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1) w zakresie $wiadczen rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego :

a)

b)

d)

f)
9)

h)

)
k)

prowadzenie  postepowan |  przygotowywanie  projektow  decyzji
administracyjnych w sprawie swiadczen przyznanych na podstawie ustawy o
$wiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla
opiekunéw i ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

prognozowanie potrzeb, analizowanie wydatkow i realizacja wyptat §wiadczen
rodzinnych, zasitkow dla opiekunow i $wiadczen z tytutu pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

kontrola i weryfikacja wyplaconych $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla
opiekunow i $wiadczen z tytulu pomocy osobom uprawnionym do alimentow
oraz przygotowywanie projektow decyzji, w tym dotyczacych ulg
i prowadzenie  postgpowan  windykacyjnych ~ w przypadku nienaleznie
pobranych swiadczen,

sporzadzanie imiennych list wyptat oraz dyspozycji finansowych dotyczacych
$wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunoéw oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i1 zdrowotnym
swiadczeniobiorcow,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych realizowanych zadan,

obstuga interesantow ubiegajacych si¢ o przyznanie prawa do $wiadczen
rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego oraz udzielanie informacji na temat
przystugujacych §wiadczen,

prowadzenie rejestru rzeczowego przedmiotowych swiadczen,

wspoOtpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi
instytucjami,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z wykonania zadan,

sporzadzanie wnioskéw o dotacje celowag z budzetu panstwa na realizacje
swiadczen rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego,


http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20170001257&min=1

I) prowadzenie dokumentacji w sprawach $wiadczen rodzinnych i z funduszu
alimentacyjnego.

2) w zakresie spraw dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych :

a) podejmowanie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych i wspotpraca w tym
zakresie z komornikami sgdowymi i skarbowymi oraz przeprowadzenie
wywiaddéw alimentacyjnych wraz z odbiorem o$wiadczenia majatkowego od
dtuznikow,

b) prowadzenie postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych,

c) rozliczanie wptat naleznosci z tytutu wyptaconych swiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

3) w zakresie spraw dotyczacych wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,,za zyciem”:
a) prowadzenie postgpowan w sprawach o jednorazowe $wiadczenia.

5. Wymagane dokumenty :
1) zyciorys (CV) i list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy kandydata
3) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,
4) Kopie $wiadectw pracy,
5) inne dodatkowe kopie dokumentéw poswiadczajace posiadane kwalifikacje
I umiejetnosci,
6) oswiadczenia :
- 0 niekaralnosci,
- 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych.
6. Miejsce i termin skladania dokumentow :
Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie
w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie lub przesta¢ poczta na
adres Miejski Os$rodek Pomocy Spotecznej w Halinowie, 05-074 Halinow,
ul. Mickiewicza 23, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko — Referent ds. $wiadczen
rodzinnych” w terminie do dnia 21.03.2018 r. do godz.16:00. Oferty, ktore wptyng po

wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Osoba do kontaktu w sprawie naboru — Inspektor ds. finansowo-ksi¢gowych Karolina
Wisniewska tel. 22 760-00-84 wew. 211.



7. Informacje dodatkowe:

1) Kandydat wyloniony w drodze wyboru do zatrudnienia bedzie zobowigzany do
dostarczenia:

- oryginatow dokumentow przedstawionych w ofercie

- oryginatu aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Sadowego.

2) Osoba zatrudniona na stanowisku podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym w samorzadowych jednostkach organizacyjnych zostanie skierowana do
stuzby przygotowawczej na okres do 3 miesigcy, zakonczonej egzaminem, zgodnie z
art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016
poz. 902).

3) Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j

http://www.mopshalinow.naszbip.pl/, http://mops.halinow.pl/, bip.halinow.pl oraz na

tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

4) O terminach postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

5) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej nie odsyta dokumentow aplikacyjnych ztozonych
w procedurze naboru. Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w
siedzibie Osrodka (pokoj 11) przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania wyniku

naboru. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

8. Kierownik MOPS zastrzega sobie prawo odwotania postgpowania kwalifikacyjnego

bez podania przyczyny.

Druki do pobrania http://www.mopshalinow.naszbip.pl/praca/druki-do-pobrania

Burmistrz Halinowa
/- Adam Ciszkowski
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