DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W SKARZYSKU - KAMIENNE)

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE (2 ETATY)

Referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu
Alimentacyjnego

I. Wymagania niezbedne zwiqzane ze stanowiskiem

1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztatcenie wyisze, preferowane ekonomiczne, administracyjne, prawne.
3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.
4. Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.
5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.
6. Nieposzlakowana opinia.
7. Znajomos¢ ustaw: kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 23 ze zm.),
ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (Dz. U. z 2016 r. poz. 195),
ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1518 ze zm.),
ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t.j. Dz. U. z 2017
poz. 489 ze zm.), ustawa o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundw z dnia 04 kwietnia 2014 r. (t. .
Dz. U.z 2016 r. poz.162 ze zm.).

Il. Wymagania dodatkowe

1. Biegta obstuga komputera.

2. Dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy.
3. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
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. Odpowiedzialnos¢ i kreatywnos¢ w dziataniu.
. Zaangazowanie i terminowos¢ wykonywania zadan.
. Kierowanie sie zasadami etyki zawodowej.

1ll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Przyjmowanie wnioskdéw o $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia wychowawcze, zasitek dla opiekuna
oraz wnioskéw o ustalenie prawa do funduszu alimentacyjnego.

2.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze $Swiadczeniami rodzinnymi, wychowawczymi, zasitku dla
opiekuna oraz dla oséb uprawnionych do alimentéw.

3.Wprowadzanie danych dotyczgcych swiadczen rodzinnych, swiadczenn wychowawczych, zasitku dla
opiekuna oraz oséb uprawnionych do alimentéw do bazy komputerowej dziatu.

4.Prowadzenie korespondencji dziatu w zakresie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych,
zasitku dla opiekuna oraz oséb uprawnionych do alimentow.

5.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotfaniami od decyzji $wiadczen rodzinnych, swiadczen
wychowawczych, zasitku dla opiekuna oraz oséb uprawnionych do alimentéw.

6.Wystawianie zaswiadczenn odnosnie udzielanych swiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych,
zasitku dla opiekuna oraz oséb uprawnionych do alimentéw.

7.0bstuga programdéw komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkow.

8.0bstuga e PUAP (elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej) oraz platformy Emp@tia
(Platforma Analityczno - Raportowa).




IV. _Wymagane dokumenty aplikacyjne

List motywacyjny.

Zyciorys-CV .

Kwestionariusz osobowy.

Dyplom ukoniczenia studiéw wyzszych (kserokopia).

Kserokopie innych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach zawodowych, ukoriczonych

szkoleniach i posiadanych umiejetnosciach.

6. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z praw
publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, godnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2016 1. p0z.922 ze zm.).

10. Dokumenty potwierdzajgce dotychczasowy staz pracy ( zaswiadczenia, Swiadectwa pracy -
kserokopie).

vk wNRE

V. Inne informacje

Konkurs przeprowadzony bedzie w Il etapach :
I etap - weryfikacja formalna, Il etap - test wiedzy, Il - rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
zgtoszenia sie celem wypetnienia testu .

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie bgdZ drogg pocztowg na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Skarzysku-Kamiennej, ul. Sikorskiego 19, pokdj nr 1
(sekretariat) w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Oferta pracy - Referent w Dziale Swiadczer
Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego” w terminie do 19 maja 2017 r. do godz.
12.00 . Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej, Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej -
www.mops.skarkam.pl oraz na tablicy ogtoszen w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej .

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (41) 2529 132.

Przewidywana data zatrudnienia: 3 lipiec 2017 .

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Skarzysku
Kamiennej w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepefnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

Bozena Betkowska
Skarzysko-Kamienna, dn. 05.05.2017 .



