Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bisztynku
oglasza nabor na stanowisko
ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

I. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego*,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

C) nickaralno$¢ za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

e) wyksztatcenie wyzsze - preferowana administracja

f) znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2017, poz.1952 z pdzn. zm.),

b) znajomos¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz.U.z 2018, poz.554)
c) zdolnosci analityczne i umiejetno$¢ pracy w zespole,

d) samodzielnos¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,

e) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych (stresowych, konfliktowych),

f) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikaciji,

g) wysoka kultura osobista,

h) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadowe;.

Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1.Realizowanie zadan w zakresie $wiadczen rodzinnych:

a) przyjmowanie wnioskow,

b) prowadzenie i kompletowanie wymaganej dokumentacji zgodnie z ustawg o $§wiadczeniach
rodzinnych,

c) weryfikacja wnioskow pod katem spetniania kryteriow zgodnie z ktorymi moga by¢ one
rozpatrzone pozytywnie,

d) pehna obstuga w systemie komputerowym; wprowadzenie petnych danych, przygotowanie
projektow decyzji administracyjnej, tworzenie list wyptat, przelewow,

e) kompletowanie dokumentacji w trybie odwotawczym,

f) prowadzenie postgpowania o nienaleznie pobrane $wiadczenia, podejmowanie dziatan
zwigzanych z egzekucja nalezno$ci w trybie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w
trybie administracyjnym.

2. Realizowanie zadan w zakresie ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow:

a) przyjmowanie wnioskow,

b) prowadzenie i kompletowanie wymaganej dokumentacji zgodnie z ustawa o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

c) weryfikacja wnioskéw pod katem speiniania kryteriow zgodnie z ktorymi moga by¢ one
rozpatrzone pozytywnie,

d) pelna obstuga w systemie komputerowym; wprowadzenie pelnych danych, przygotowanie
projektow decyzji administracyjnej, tworzenie list wypftat, przelewow,

e) kompletowanie dokumentacji w trybie odwotawczym,

f) prowadzenie postgpowania o nienaleznie pobrane $wiadczenia, podejmowanie dziatan
zwigzanych z egzekucja nalezno$ci w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w
trybie administracyjnym,

g) wspotpraca z komornikiem w zakresie egzekucji naleznych alimentow.



3. Prowadzenie odpowiednio do zajmowanego stanowiska korespondencji i archiwizacji
dokumentow.

I11. WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU

1. przewidywany termin zatrudnienia — 1.07.2018r.

2. zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy — 3/4 etatu,

3. praca w godz.8.00 — 14.00 w dni robocze,

4. praca w systemach informatycznych przynajmniej 4 godz. dziennie.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

Aplikacja CV wraz z listem motywacyjnym.

Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje.

Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie prac na danym stanowisku.

Oswiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

rekrutacji.

7. Oswiadczenie o obywatelstwie polskim i1 posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie o niekaralnosci.

oukrwnhE

V. TERMIN SKLADANIA OFERT -do dnia 20 czerwca 2018 r., do godz. 15.00, osobiscie
w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bisztynku lub korespondencyjnie
na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej 11-230 Bisztynek, ul. Koscielna 39 z dopiskiem
na kopercie ,,Nabér na stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu naboru.

V1. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bisztynku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych w kwietniu 2018r. byt wyzszy niz 6%.

Wyniki naboru zostang zamieszczone na stronie internetowej http://bip.bisztynek.pl w zaktadce
informacje o naborze, na stronie www.mopsbisztynek.pl w zaktadce praca oraz na tablicy
informacyjnej MOPS.

Kierownik Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bisztynku
Lidia Tomasik

*Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca
nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone
generalnych interesdow panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
przepisach o stuzbie cywilnej.


http://bip.bisztynek.pl/
http://www.mopsbisztynek.pl/

