MIEISKI OSRODEK POMOCY SPOYECZNE)

W Kgneeh Kowary, dnia 29.02.2024 r
ul. Zamkowa 5, 58-530 Kowary , .02. )
NIP 5112143475 REGON 003272160

tel, 757182113

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.
z 2022 1., poz. 530)

oglasza nabor na stanowisko
inspektor ds. Swiadczen rodzinnych
w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Kowarach,

ul. Zamkowa 5, 58-500 Kowary

I. Niezbe¢dne wymagania, konieczne do podj¢cia pracy na ww. stanowisku:

1.
2.

. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z

N o e

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie/w peini z praw publicznych;

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
wyksztalcenie minimum $rednie;

co najmniej 3 letni staz pracy;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
znajomo$¢ przepisow z zakresu:

Ustawa o pracownikach samorzadowych 1 akty wykonawcze do ustawy;
Ustawa o §wiadczeniach rodzinnych;

Ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw;

Kodeks Postgpowania Administracyjnego;
Kodeks Pracy.

II. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadai na danym
stanowisku:

1.

PN AN

ukonczenie stuzby przygotowawczej urzednika samorzadowego 7z wynikiem pozytywnym
lub zwolnienie ze stuzby przygotowawcze] w zwigzku z zatrudnieniem u pracodawcy
samorzadowego, w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych na okres dtuzszy niz 6 miesiccy,

kreatywnos¢, samodzielnosc,

komunikatywnos$¢, umiejgtnosé pracy w zespole,

sumiennosé 1 rzetelnosé,

terminowos¢ i systematycznosé,

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

umiejetnos¢ organizacji na stanowisku pracy,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, Office oraz programéw
komputerowych: Excel, Top Team, mile widziane doswiadczenie przy obshudze §wiadczen
rodzinnych.

. podstawowa znajomos$¢ problematyki z zakresu zadan realizowanych przez Miejski

Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowarach.



III. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1.

obstuga klientéw wystgpujacych w sprawie realizowanych swiadczen, w tym: wydawanie
drukoéw wnioskow i przyjmowanie wnioskow, udzielanie informacji w sprawie uprawnien
do realizowanych $wiadczen;

prowadzenie dokumentacji zgodnie z zaleceniami przetozonego;,

prowadzenie postgpowan zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego
1 przepisami dot. realizowanych $wiadczen;

wspélpraca z wlasciwymi organami w zakresie realizowanych $wiadczen;

prowadzenie obstugi spraw z wykorzystaniem systemu informatycznego stosowanego
w tym celu w MOPS;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien, wnioskéw i innych
pism w prowadzonych sprawach i przedktadanie ich przetozonemu;

wspbidziatanie z pracownikami socjalnymi MOPS w rozwigzywaniu trudnych sytuacii
klientéw wymagajgcych réwniez innych form pomocy realizowanych przez MOPS;
wspllpraca w zakresie realizacji $wiadczen z pracownikami Dziatu Finansowo-
Administracyjnego MOPS;

wykonywanie innych czynnodci bezposrednio zwigzanych v zakresem czynnoscei,
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 Spotecznej w Kowarach, ul. Zamkowa 5, parter.
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do $rody 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 0s6b niepelnosprawnych:

W miesiacu styczniu 2024 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Micjskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Kowarach, w rozumieniu przepiséw o rchabilitacii zawodowg]
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VI.

A

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — CV,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
oswiadczenie o nickaralnosci,

. kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych, sg obowigzani do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegbtlowe CV  powinny by opatrzone
wlasnorgcznym podpisem.



VIIL.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

.. Oferta pracy na stanowisku: inspektor ds. Swiadczen rodzinnych”.

w terminie do dnia 7 marca 2024 roku do godz. 15.00 w sekretariacic Migjskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kowarach (parter pok. nr 2 ) lub przestac na adres:

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

VIIL

1.

Inne informacje:

Z podstawowymi dokumentami dotyczacymi pracy Miejskicgo Osrodka Pomocy
Spolecznej w Kowarach kandydaci powinni zapoznaé si¢ na stronic internetowej Osrodka:
www.mopskowary.pl. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (75) 718 21 13.

. Oferty otrzymane po terminie nie b¢dg rozpatrywane.
. Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypelnione nie podlegajg uzupeinieniu lub

poprawieniu.

. Kandydaci, ktorzy speinig wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o

terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j:

www.bip.kowary.pl i stronie Os$rodka www.mopskowary.pl oraz na tablicy informacyjne;j
w budynku Osrodka.

. Dokumenty kandydata wybranego w naborze 1 zatrudnionego w Miejskim Os$rodku

Pomocy Spolecznej w Kowarach zostang dotgczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w kadrach MOPS Kowary

przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym
okresie kandydaci bedg mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowanicm.
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Kowarach nie odsyta dokumentow kandydata. Po
uptywie 3 miesigcy od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nicodebrane
przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie zniszczone. '

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

Zastrzega si¢ mozliwo§¢ uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

DYREKTOR
Miejskiego Osracka Pomacy Spolecznej
w Kowar.
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