MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOKECZNES
w KowarachO ¢
k 5, 58-530 Kowary ' |
b 2143475 REGON 003272160 Kowary, dnia 29.01.2024 1.
tel 7571821 13

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kowarach

na podst. art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.: Dz. U. 22022 r,,
poz. 530) -

oglasza nabér na stanowisko
inspektor ds. s$wiadczen rodzinnych
w Miejskim OS$rodku Pomocy Spotecznej w Kowarach,

ul. Zamkowa 5, 58-5300 Kowary

I. Niezbedne wymagania, konieczne do podjecia pracy na ww. stanowisku:

1.

@wnok

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie minimum S$rednie;

co najmniej 3 letni staz pracy (mile widziany staz w administracji samorzagdowej);
Ise’ma zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

znajomos¢ przepisdw z zakresu:

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z2023 r., poz. 775 ze zm.);

- Ustawa z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. 22023 r,,
poz. 390 z pdzn. zm.); :

- Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (t.
j. Dz.U.2023r. poz.2505);

- Ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t. j.
Dz.U. z2023r. poz. 1993);

- Ustawa z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (t.
Dz.U.2023r. poz.1923 );

- Ustawa z dnia 10.05.2018r. o ochronie danych osobowych;

- Ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy (t. j. Dz.U.2023r. poz. 1465 )

II. Wymagania dodatkowe, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:

l.

T

ukonczenie stuzby przygotowawczej urzednika samorzadowego z wynikiem pozytywnym lub
zwolnienie ze stuzby przygotowawczej w zwiazku z zatrudnieniem u pracodawcy samorzadowego,
w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych na okres dluzszy
niz 6 miesiecy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

umiejetno$é elektronicznego pozyskiwania danych z rejestréw publicznych;

umiejetnos$¢ obstugi programow dziedzinowych do realizacji zadan, Microsoft Word, Microsoft

Excel, Top Team,;
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zdolnos$ci organizacyjne, samodzielnosé w pracy, terminowos¢;
umiejetnos¢ organizacji na stanowisku pracy;
systematycznos¢, doktadnos¢;

odpowiedzialnos¢;

10. umiejetnos¢ komunikacji oraz pracy w zespole.

11. duza odpornos¢ na stres, umiejetnos$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach,

12.umiejetnos¢ interpretowania przepisdw i wykorzystanie ich w praktyce

13. mile doswiadczenie w pracy zwiazane z realizacja zadan wynikajacych z wyzej wymienionych

ustaw;

14. podstawowa znajomo$¢ problematyki z zakresu zadan realizowanych przez Miejski Osrodek

Pomocy Spotecznej w Kowarach.

IT1. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1.

11.

12.

13.

- wydawanie wnioskow oraz udzielanie informacji dotyczacych swiadczen

wychowawczych i wymaganej dokumentacji niezbednej do ztozenia wniosku;
- przyjmowanie wnioskow i ustalanie prawa do $§wiadczen;
prowadzenie dokumentacji zgodnie z zaleceniami przetozonego;
wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji w
sprawach o ustalenie prawa do §wiadczen;
prowadzenie  postgpowan administracyjnych  zgodnie z  Kodeksem  Postgpowania
Administracyjnego i przepisami dot. realizowanych $wiadczen;
wspodlpraca z wlasciwymi organami w zakresie realizowanych $wiadczen;
prowadzenie obstugi spraw z wykorzystaniem systemu informatycznego stosowanego w tym celu
w MOPS;
przygotowywanie projektow decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich innych pism w
zakresie $wiadczen i przedktadanie ich przetozonemu;
biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi
czynnos’,éi wykonywanych na stanowisku pracy;
wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zakresu zleconych zadan;

. przygotowywanie dokumentow do okresowej archiwizacji zgodnie z przepisami obowigzujgcymi

w tym zakresie;

wspotdziatanie z pracownikami socjalnymi MOPS w rozwigzywaniu trudnych sytuacji klientow
wymagajacych réwniez innych form pomocy realizowanych przez MOPS;

wspdlpraca w zakresie realizacji $wiadczen z pracownikami Dziatu Finansowo-Administracyjnego
MOPS;

wykonywanie innych czynnosci bezposrednio zwigzanych z zakresem czynnosci, nie objetych
niniejszym zakresem, a powierzonych przez przetozonego lub Dyrektora MOPS.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.

4,

Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Kowarach, ul. Zamkowa 5, parter.
Praca w petlnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do srody w godz. 7.00 — 15.00, w czwartek
w godz. 7.00 -16.00, pigtek w godz. 7.00 — 14.00.

. Srodowisko pracy oraz stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb pracownika

administracyjno-biurowego
Przewidywany termin zatrudnienia: od 1 kwietnia 2024 roku.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:



W miesigcu grudniu 2023 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Kowarach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny, -

zyciorys - curriculum vitae z uwzglednieniem dotychczasowej pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku posiadanego stazu pracy);

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zas§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, s3 obowigzani do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.
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Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV powilnny by¢ opatrzone wiasnorgcznym
podpisem.

VIL.  Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
,» Oferta pracy na stanowisku: Inspektor ds. Swiadczen rodzinnych”.

Osobiscie w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowarach (parter pok. nr 2 ) w
terminie do dnia 12 lutego 2024 roku do godz. 15.00 lub przesta¢ na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Kowarach, ul. Zamkowa 5, 58-530 Kowary

Aplikacje, ktore wplyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kowarach po wyzej
okreslonym terminie lub bez kompletu dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

VIII. Inne informacje:

‘1. Z podstawowymi dokumentami dotyczacymi pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kowarach  kandydaci powinni zapozna¢ si¢ na stronie internetowej Osrodka:
www.mopskowary.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (75) 718 21 13.

2. Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

. Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione nie podlegaja uzupetieniu lub poprawieniu.

4. Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

5. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j:
www.bip.kowary.pl i stronie Osrodka www.mopskowary.pl oraz na tablicy informacyjnej w
budynku Osrodka.

6. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Kowarach zostang dotaczone do jego akt osobowych.

7. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w kadrach MOPS Kowary przez okres
3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda
mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem. Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Kowarach nie odsyta dokumentéw kandydata. Po uptywie 3 miesiecy od daty
upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty
zostana komisyjnie zniszczone.

8. Kandydat, wytoniony w procesie naboru, w przypadkach okreslonych w art. 229 § 1 ' KP, przed
nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany do przedstawienia (przyszlemu pracodawcy)
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aktualnego orzeczenia lekarskiego od poprzedniego pracodawcy, stwierdzajgcego brak
przeciwskazan do pracy w warunkach opisanych w skierowaniu na badania.

Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

DYREKTOR




