OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kowarach
zatrudni pracownika na wolne stanowisko urzgdnicze:
[nspektor ds. funduszu alimentacyjnego
W pelnym wymiarze czasu pracy.

I. Okreslenie stanowiska (dodatkowe informacje):

Forma zatrudnienia: z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o pracg. zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Przewidywany termin zatrudnienia: 03.08.2020 r.

Liczba stanowisk: 1.

I1. OkreS§lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

a) Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):
1) obywatelstwo polskie.
2) posiadanie pelej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

3) posiadanie wyksztalcenia co najmniej $redniego. Preferowane wyksztalcenie wyzsze
pierwszego lub drugiego stopnia.

4) minimum 5-letni staz pracy,

5) posiadanie nieposzlakowane]j opinii.

y) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

8) brak mozliwosci =zatrudnienia, w przypadku wykonywania zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére kandydat na pracownika. bedzie
wykonywa¢ w ramach obowiazkéw shizbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

9) brak mozliwosci zatrudnienia, jezeli migdzy osoba ubiegajaca si¢ o zajmowanie
stanowiska objetego naborem. a jego malzonkiem oraz osobami pozostajagcymi ze sobg
w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wlacznie lub powinowactwa pierwszego
stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opicki lub kurateli. powstatby stosunek
bezposredniej podleglosci stuzbowey.

b) Wymagania dodatkowe:

1) preferowane do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych,

2) bardzo dobra znajomo$¢ obshugi komputera. w szczegdlnosci standardowych edytoréow
tekstu 1 arkuszy kalkulacyjnych,
mile widziana umiejetnos¢ obstugi programéw dziedzinowych z zakresu swiadczen
rodzinnych. wychowawczych i1 funduszu alimentacyjnego.
4) znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie: ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym
do alimentow. ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. ustawy
o $wiadezeniach rodzinnych. ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy
o ustaleniu i wyplacie zasitku dla opieckundéw. rzadowego programu .Dobry start™.
ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o finansach publicznych. . ustawy o ochronie danych osobowych.
systematycznosé, samodzielno$¢, dokladnos¢. rzetelno$é, umiejetnos¢ sporzadzania
pism urzedowych., umiejetno$é interpretacji przepiséw prawa. podejmowania decyzji
i samodzielnego rozwiazywania probleméw. odporno$¢ na stres. wysoka kultura
osobista.
6) mile widziane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
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7) podstawowa znajomosé problematyki z zakresu zadan realizowanych przez Miejski
Osérodek Pomocy Spolecznej w Kowarach.

I11. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie i weryfikacja wnioskéw oraz  zalaczone]
dokumentacji w sprawie o przyznanie swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

b) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach z zakresu ustalania
uprawnien do $wiadezen z funduszu alimentacyjnego.

¢) udzielanie informacji o trybie postepowania w sprawach dotyczacych uprawnien
do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

d) wspélpraca z wnioskodawcami, instytucjami 1 organami. w tym organami
prowadzacymi postgpowania egzekucyjne wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

e) prowadzenie postgpowania wobec diuznikow alimentacyjnych, wspélpraca z sadem.
komornikami.

f) wspélpraca z Biurami Informacji Gospodarczej.

g) wykonywanie czynnosci zwiazanych z realizacja zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych
wynikajacych z przepiséw ustaw: o $wiadczeniach rodzinnych. pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci. rzadowego programu ,.Dobry start”, zwanych dalej wspolnie
_realizowanymi $wiadczeniami”,  zgodnie z przepisami prawa i zaleceniami
przetozonego.

h) terminowe zatatwianie spraw.

i) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy. zgodnie z obowigzujacymi w MOPS
Regulaminami, Kodeksem Etycznym Pracownikow MOPS oraz przepisami o ochronie
danych

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

ok

. Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Kowarach, ul. Zamkowa 3,
parter.

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedzialku do piatku w godz. 7.15 — 15.15.
Srodowisko pracy oraz stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb pracownika
administracyjno-biurowego.
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V. W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce. w rozumienie przepisow o rehabilitacji zawodowe]
spolecznej oraz zatrudnidniu osob niepetnosprawnych nie przekroczyl 6%.

VI. Wymagane dokumenty dla stanowiska obj¢tego naborem:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) zbiér o$wiadczen przewidzianych dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedhug wzoru
opublikowanego w Biuletynie Informacji Publiczne;] Urzedu Miejskiego w Kowarach
na stronie bip.kowary.pl/public/Informacje. Ogloszenia/oferty pracy/Ofert pracy jednostek
organizacyjnych gminy).

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych:
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a) posiadane wyksztalcenie.
b) posiadanie dodatkowych kwalifikacji 1 uprawnien.

5) kwestionariusz osobowy,

6) dobrowolnie wyrazona zgoda na udzial w procesie naboru na wolne stanowisko urzednicze
inspektor ds. funduszu alimentacyjnego oraz przetwarzanie danych osobowych (wedlug
wzoru opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kowarach
na stronie bip.kowary.pl/public/Informacje. Ogloszenia/oferty pracy/Ofert pracy jednostek
organizacyjnych gminy).

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ zgodnie z art.12 ust.2 b ustawy
z dnia 21 listopada 2018 roku o pracownikach samorzadowych.

8) mile widziane referencje.

Kserokopie dokumentéw. ktore sklada kandvdat powinny by¢ przez niego potwierdzone
za zgodno$é z oryginatem.

Dokumenty skiadane w oryginale winny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

Wszystkie dokumenty zawarte w zlozonej ofercie pracy musza by¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajacej ich odezytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym
powinny zosta¢ ztozone wraz z thumaczeniem.

VII. Okreélenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
zainteresowani  kandydaci proszeni sa o skladanie wymaganych dokumentow
w nieprzekraczalnym terminic w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne]
w Kowarach lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres Osrodka do dnia 28.07.2020 r..
w zamknietej kopercie z dopiskiem:

..Nabor na stanowisko: inspektor ds. tunduszu alimentacyjnego™.

Oferty otrzymane po terminie nie bedq rozpatrywane.

VIIL. Dodatkowe informacje:

Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powolania.
wyboru. mianowania lub spotdzielczej umowy o pracg.

Termin i miejsce przeprowadzenia Il etapu naboru zostanie opublikowany w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kowarach nabor pracownikow ofert
kandydatow spelniajacych wymagania formalne w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Kandydaci nie beda informowani indywidualnie o terminie II etapu naboru.

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Kowarach zostanie opublikowane imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania osoby
wybranej do zatrudnienia w toku przeprowadzonego procesu naboru.

Zaklad zastrzega sobie prawo sprawdzenia kompetencji pracownika, w celu mozliwosci
zawarcia umowy na czas okreslony.

Zaklad zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.
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