Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bisztynku
oglasza nabor na stanowisko

ds. Swiadczen rodzinnych i obstugi ZUS i FUZ

1. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:
Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego*,
2) wyksztatcenie wyzsze /preferowane: administracja, prawo/
3) biegta znajomos$¢ obstugi programu Microsoft Office (Windows, Word, Excel)
4) znajomoS$¢ przepisow prawnych:
- kodeksu postepowania administracyjnego
- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych
- ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia
- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

Wymagania dodatkowe:

1) staz pracy w jednostce samorzadowej /mile widziana praca na podobnym stanowisku/

2) zdolnosci analityczne i umiejetnos¢ pracy w zespole,

3) samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,

4) umieje¢tnosci organizacyjne,

5) umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych (stresowych, konfliktowych),

6) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

7) wysoka kultura osobista,

8) przestrzeganie etyki zawodowej,

9) znajomos¢ lokalnego srodowiska oraz umiejetnos¢ nawigzywania wspotpracy z innymi
jednostkami i instytucjami,

2. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Realizowanie zadan w zakresie §wiadczen rodzinnych:
— przyjmowanie wnioskow,
— prowadzenie i kompletowanie dokumentacji o przyznanie $wiadczen rodzinnych,
— wnioskowanie w sprawie badz odmowa S$wiadczenia zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
— pela obstuga w systemie komputerowym; wprowadzenie pelnych danych, wydanie
decyzji administracyjnej, tworzenie list wyptat, przelewow,
— kompletowanie dokumentacji w trybie odwolawczym,
— prowadzenie spraw o nienaleznie pobrane §wiadczenia, egzekucja w trybie przepiséw o
postepowaniu egzekucyjnym w trybie administracyjnym.
2. Obstluga swiadczen ZUS 1 FUZ w systemie komputerowym:
— przyjmowanie zgtoszen do ubezpieczen,
— rejestracja ubezpieczen zdrowotnych 1 emerytalno-rentowych w systemie Ptatnik,
— tworzenie raportow,
— wykonanie korekt zleconych przez ZUS,
— prowadzenie dokumentacji w wersji papieroweyj,
— wykonanie RMUA dla ubezpieczonych,
— transmisja dokumentéw do ZUS.



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

4. Doskonalenie zawodowe, doskonalenie form pracy, biezace zapoznawanie si¢ z aktami
prawnymi 1 zarzadzeniami.

3. WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU

1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,

2) praca w godz.7.15-15.15 w dni robocze,

3) wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie dokumentéw w formie elektronicznej i
papierowej,

4) Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
- narzedzia 1 materiaty pracy: komputer ( w tym praca przy komputerze co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy tj. powyzej 4 godzin dziennie),
urzadzenia biurowe,
- wyjazdy stuzbowe na delegacje-szkolenia,
- drzwi wejSciowe odpowiedniej szerokos$ci, natomiast brak jest windy 1 podjazdow
przystosowanych dla 0s6b niepetnosprawnych oraz odpowiednio dostosowanej toalety.

. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:
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1. Aplikacja CV wraz z listem motywacyjnym.

2. Dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje.

3. Kserokopie swiadectw pracy, za§wiadczen o zatrudnieniu.

4. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie prac na danym stanowisku.

5. Oswiadczenie wyrazajace zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych.

6. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

7. Oswiadczenie o obywatelstwie polskim i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 korzystania z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie o niekaralnosci.

V. TERMIN SKEADANIA OFERT - do dnia 15 kwietnia 2016 r., do godz. 15.00, osobiscie
w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bisztynku lub korespondencyjnie
na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bisztynku, ul. Koscielna 39 z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych i obstugi ZUS i FUZ”

Oferty otrzymane po terminie nie bgdg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu naboru.

V1. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bisztynku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych w marcu 2016 roku byl nizszy niz 6%.

Wyniki naboru zostang zamieszCzone na stronie internetowe;j
http://bip.warmia.mazury.pl/bisztynek _gmina_miejsko_- wiejska w zaktadce informacje
0 naborze, na stronie www.mopshisztynek.pl w zaktadce praca oraz na tablicy informacyjnej
MOPS.

* Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong
generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym przepisach
o stuzbie cywilne;j.
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