OGLOSIENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECINEJ W MEAWIE
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim Osrodlku Pomocy Spolecznej w Miawie

jnspektor ds. §wiadczen rodzinnych - 1/1 etat
Dziat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
(nazwa stanowiska pracy - dziat)

1.Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, ;
- wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja, prawo lub zarzgdzanie,
- minimum 5-letni staz pracy,
- znagjomosc ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dia
opiekundw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem", Kodeksu postepowania
administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:
- Znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- zZnajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
- dosSwiadczenie w pracy na stanowisku w zakresie obstugi interesantaw,
- mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzgdowsej,
- mile widziana znajomosc obstugi programow AMAZIS, NEMEZIS,
- predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosc wykorzystania posiadanej wiedzy, umiejetnosé pracy
zarowno samodrzielne], jak i w zespole, zaangazowanie | terminowosé w wykonywaniu zadan,
komunikatywnosc, doktadnose,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- prowadzenie postepowania w sprawach Swiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, w szczegdlnosci: obstuga interesantdw i udzielanie im informacji o trybie
postepowania w sprawach o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych i Swiadczen z FA,
przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw oraz kompletowanie dokumentdw niezbednych do ustalenia
prawa do ww. Swiadczen, prowadzenie rejestru wptywu wnioskow w dzienniku korespondencyjnym,
wzywanie do uzupetnienia wnioskow zawierajgcych braki formalne
- wprowadzanie danych z wnioskdw do programu komputerowego,
zaktadanie teczek dla nowych wnioskodawcdw ubiegajgeych sie o przyznanie $wiadczen oraz
dotgczanie dokumentéw do istniejgeych teczek,
- sporzgdzanie | uzupetnianie spisu akt w teczkach swiadczeniobiorcow
- wypisywanie zwrotnych potwierdzen odbioru decyzji dotyczgcych przyznanych swiadczen oraz
dotgczanie dostarczonych zwrotnych potwierdzen odbioru do teczek wnioskodawcow
- przygotowywanie do wystania korespondencji Dziatu.

4. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne] w Mtawie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,
-zyciorys (CV) zinformacjami o wyksztatceniu i przebiegu pracy zawodowej,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdr w zatgczniku do
ogfoszenia,)
- dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie — kopie poswiadczone za zgodnosé z ofyginatem,
- dokumenty potwierdzajgce staz pracy (Swiadectwa pracy) - kopie powiadczone za zgodnose
z oryginatem, w przypadku frwajgcego zatrudnienia — odwiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce
okres zatrudnienia,
- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,



- o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- mile widziane inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje | umiejetnoéci (ukonczone
kursy, szkolenia, studia podyplomowe itp.) w zakresie niezbednym do redlizacji zadan na
stanowisku, na ktdre toczy sie nabdr - kopie poswiadczone za zgodnosc z oryginatem,

- oSwiadczenie, iz kandydat zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 201ér. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) zostat poinformowany o obowigzkach Administratora danych wynikajgcych
z art. 13 rozporzgdzenia RODO oraz o prawach wynikajgeych z art. 15 rozporzgdzenia RODO,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniv zgody na przetwarzanie jego danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej 06-500 Mtawa
ul. Narutowicza 6 w brzmieniu:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do redlizacji procesu rekrutacji (naboru] na stanowisko
Inspektora ds. swiadczen rodzinnych, zgodnie z ustawqg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018, poz. 1000 z pdin. zm.) oraz zgodnie z Rozporzqgdzeniem Parlamentu
Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ)",

- kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o kiérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnose.,

6. - Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiicie w siedzibie Ofrodka (pok.
nr 10) lub pocztg na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
06-500 Mlawa ul. Narutowicza 6
(liczy sie data wptywu do Osrodka)
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko - Inspektor ds. §wiadczen rodzinnych
Termin sktadania ofert do dnia 11_grudnia 2022r.
- Dokumenty aplikacyjne, ktdre wpiyng do Osrodka po wyzej okrellonym terminie nie bedg
rozpatrywane.  Oferty te, jak rowniez oferty pozostatych osdb (z wytgczeniem 5 najlepszych
kandydatdéw uszeregowanych w procesie rekrutacji wedtug poziomu spetniania przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze) podlegajq zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia
zakohczenia naboru.
- Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacii zakwalifikujg sie do dalszego etapu
i zostang umieszczone w protokole z naboru, bedq przechowywane przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego.
- Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonionego w procesie rekrutacji do zatrudnienia, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie infernetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej (www.mops.bip.mlawa.pl) przez okres co najmniej 3 miesiecy oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Osrodka.

8. Osoba wybrana do zatrudnienia na stanowisko w wyniku naboru bedzie zobowigzana do

przedtozenia oryginatu aktualnego Zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego
Rejestru Karmego".

01.12.2022r.

Miejskiego Cére

mqr Dovota Kaczorek-Magdali



