Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Jézefowie
ul. Sosnowa 17¢, 05-420 Jozefow

® MIEJSKI OSRODEK tel. 22 78953 93,22 789 64 34
, POMOCY SPOLECZNEJ] e-mail: kontakt@mopsjozefow.com, www.mopsjozefow.com
W JOZEFOWIE NIP 5321213624, REGON 010417206

Jézefoéw, dnia 29 sierpnia 2023 r.

p.o. Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jozefowie
ul. Sosnowej 17 C, 05-420 Jézefow

ogtasza nabor na

WOLNE STANOWISKO
KIEROWNIK DZIAtU SWIADCZEN RODZINNYCH

Wymiar: 1 etat, forma zatrudnienia: umowa o prace.

O wyzej wymienione stanowisko nie mogg ubiegac¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Osoba nie skazana prawomocnie za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, lub wobec ktérej nie wydano
prawomocnego wyroku warunkowo umarzajgcego postepowanie karne w w/w
sprawach.
Nieposzlakowana opinia.
Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

N o v ks

Spetnienie ponizszych warunkow:
= wyksztatcenie wyisze,
= minimum 3-lata doswiadczenia zawodowego w obszarze realizacji sSwiadczen
rodzinnych,
8. Znajomosc¢ przepisow ustaw:
= o $wiadczeniach rodzinnych,
= 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
= o dodatku ostonowym,
= Kodeks postepowania administracyjnego,
= 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
= 0 samorzadzie gminnym,



9.

= o ochronie danych osobowych,
= 0 szczegoblnej ochronie niektorych odbiorcédw paliw gazowych w 2023 r. w zwigzku
z sytuacjg na rynku gazu.
= o finansach publicznych,
= 0 systemie o$wiaty,
= jinnych zwigzanych ze stanowiskiem.
Umiejetnos¢ stosowania przepiséw w praktyce.

10. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

11. Umiejetnos¢ redagowania oraz sporzgdzania pism.

12. Umiejetnos¢ redagowania oraz sporzadzania decyzji administracyjnych.

13. Umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie sprawnego uzytkowania systemu

operacyjnego Microsoft i wyzsze oraz pakietu biurowego MS Office (Word, Excel).

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

P wnNR

7.

Umiejetnos¢ analizy dokumentéw finansowych.

Wiasciwy stosunek do klientow, zyczliwosé, uprzejmosc.

Zdolnosci organizacyjne i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Odpornos¢ na stres, kreatywnosé, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, obowigzkowosé¢,
terminowosé, komunikatywnosé, samodzielnos¢ w rozwigzywaniu problemoéw
i podejmowaniu decyzji, sumiennosé, doktadnosé, rzetelnosé, punktualnosé, asertywnosé,
otwartos¢, dyspozycyjnosé.

Samodzielnosc¢ i dyscyplina w przestrzeganiu procedur administracyjnych.
Samodzielnos$¢ w rozwigzywaniu problemow.

Wiasciwy stosunek do klientow, zyczliwosé, uprzejmos¢, wysoka kultura osobista.

IIl. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

Przyjmowanie, weryfikacja i prowadzenie rejestrow wnioskéw o ustalenie prawa do:
zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego, zasitku pielegnacyjnego,
Swiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego zasitku opiekunczego, jednorazowej zapomogi
z tytutu urodzenia dziecka, jednorazowej lokalnej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,
Swiadczenia rodzicielskiego, swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, jednorazowego
Swiadczenia ,,Za zyciem”.

Wydawanie decyzji administracyjnych przyznajacych swiadczenia na podstawie ztozonych
whnioskow.

Prowadzenie postepowan w sprawach o nienaleznie pobrane swiadczenia, przyznane na
podstawie decyzji.

Sporzgdzanie list wyptat swiadczen oraz ich realizacja.

Zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego oséb pobierajgcych swiadczenia rodzinne, za
ktére nalezy odprowadzi¢ sktadki na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne.
Odprowadzanie sktadek spotecznych i zdrowotnych za osoby pobierajgce niektére
Swiadczenia rodzinne.
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11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

Biezgca weryfikacja prawa do przyznanych swiadczen i ich wysokosci.

Prowadzenie postepowan w sprawie umorzenia naleznosci z tytutu wyptaconych zaliczek
alimentacyjnych.

Prowadzenie postepowan w sprawie umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia terminu
ptatnosci naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych oraz $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

Prowadzenie postepowan (w tym egzekucyjnych) dtuznikéw alimentacyjnych, zgodnie z
ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.

Zgtaszanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji o zobowigzaniach dfuznikéw
alimentacyjnych.

Prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczenia ,Dobry start”, o ktérym mowa
w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie szczegétowych warunkéw realizacji
rzgdowego programu ,,Dobry start”.

Prowadzenie postepowan, o ktérych mowa w ustawie Prawo ochrony srodowiska,
w sprawach wydania zaswiadczenia o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu
przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego na wniosek osoby fizycznej,
ktoéra zamierza ztozy¢ wniosek o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej lub z Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.

Prowadzenie postepowan dotyczacych stypendidw i zasitkdw szkolnych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w ramach realizowanych zadan.

Wydawanie zaswiadczen w zakresie wyptaconych swiadczen.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dodatku ostonowym.

Realizacja zadania bedgcego swiadczeniem pienieznym w zakresie ,,J6zefowskiego bonu
ztobkowego”,

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora MOPS, nie ujetych
w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy kierownika dziatu swiadczen
rodzinnych.

IV. WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU

1. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Jozefowie.

2. Godziny pracy: Poniedziatek 9:00 — 17:00, wtorek — pigtek 8:00 — 16:00. Czas pracy osoby

niepetnosprawnej  zaliczonej do  znacznego lub  umiarkowanego  stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

. Praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na wysokim parterze, z podjazdem dla
inwalidéw, bez windy. W pomieszczeniu pracy dojscia, przejscia oraz przestrzen dla
stanowiska pracy uniemozliwia poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

. Stanowisko pracy zwigzane jest gtéwnie z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.
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. Wyposazone w standardowe urzadzenia biurowe (komputer, kserokopiarka, telefon). Na

stanowisku pracy brak jest jakichkolwiek specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych prace
osobom z niepetnosprawnoscia.

. Brak specjalistycznych urzadzen na stanowisku pracy umozliwiajgcych prace osobom

niewidomym.

. Stanowisko pracy wyposazone jest w standardowe oswietlenie budynkowe spetniajgce

normy pracy biurowej.

Praca wymaga wspoétdziatania z innymi pracownikami Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jézefowie oraz z podmiotami zewnetrznymi.

Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

10. Wskaznik zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia o0séb z niepetnosprawnosciami
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %. W zwigzku z powyiszym
pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie z niepetnosprawnoscia, o ile spetnia
wymagania na dane stanowisko.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

Ll R

10.

11.

12.

List motywacyjny.

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, podpisany odrecznie.

Dyplom, odpis lub potwierdzone kopie dyplomu uzyskania tytutu zawodowego w zawodzie.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik do niniejszego
ogtoszenia).

Kopie dokumentéw potwierdzajgce wymagane wyksztatcenie, odbyte kursy, szkolenia, staz
pracy.

. Kopie sSwiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku
pracy.

. Inne dodatkowe dokumenty np. opinie, referencje.
. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych.

. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Potwierdzenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych na potrzeby rekrutacji zamieszczong w ogtoszeniu o naborze.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. Dokumenty sporzadzone w jezyku
obcym nalezy przettumaczyc¢ na jezyk polski.

Kserokopie sktadanych dokumentdw winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
przez sktadajgcego dokumenty kandydata i podpisane wtasnorecznie.
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14.

Dla potrzeb rekrutacji prosze o przekazanie danych do kontaktu, tj. numer telefonu lub
adresu poczty elektroniczne;.

W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepetnosprawnosciami, wszystkie elementy
rekrutacji po uzgodnieniu sg dostosowywane do potrzeb kandydata.

VI. MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW

1.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 6.09.2023 r. do godz. 16.00, w siedzibie Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej ul. Sosnowa 17C, 05-420 Jézeféw (decyduje data wptywu do MOPS).
Godziny pracy MOPS:

= poniedziatek godz. 9.00 - 17.00,

= wtorek - pigtek 8.00-16.00,

. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko

kierownika dziatu Swiadczen rodzinnych.”.
Aplikacje, ktére wptynat po wyzej okreslonym terminie, nie spetnia wymogoéw formalnych
lub bedg niekompletne, nie bedg rozpatrywane.

. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Jozefowie www.mopsjozefow.com niezwtocznie po

przeprowadzonym naborze.

VII. INNE INFORMACIJE

1.

Wszystkie dokumenty i oswiadczenia powinny byé podpisane wtasnorecznie.

2. Dokumenty aplikacyjne: CV i kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone

klauzulg informacyjna.

. Osoby, ktére spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego

etapu naboru zostang o tym poinformowane telefonicznie i zaproszone do dalszego etapu.
Rekrutacja na stanowisko bedzie ztozona z dwdch etapdéw:

= wstepna, formalna selekcja dokumentéw aplikacyjnych,

= rozmowa kwalifikacyjna.

. Zastrzega sie mozliwosc¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o prace

na czas okreslony.

. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyc:

= oryginat Swiadectwa lub dyplomu potwierdzajgcego posiadane
wyksztatcenie,

= oryginaty swiadectw pracy i innych dokumentdéw potwierdzajgcych zatrudnienie,
staz i posiadane kwalifikacje,

= zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej rekrutacji nie sg odsytane. Dokumenty

aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty sie do drugiego etapu mogg by¢ odebrane
osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia ogtoszenia informacji o wynikach
naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.


http://www.mopsjozefow.com/

8. Dokumenty aplikacyjne osoby, ktéra w procesie rekrutacji zakwalifikowata sie do drugiego

10.

etapu i ktérej nazwiska zostato umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepne przekazane zostang do archiwum
zaktadowego.

Dodatkowe informacje w zakresie wymagan i zadan oraz procedury naboru i spraw
formalnych mozna uzyskaé¢ u p.o. Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Jézefowie (22) 786 64 34.

P.o. Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jozefowie zastrzega sobie prawo
odwotania naboru bez podania przyczyny.



