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MOPR.AK.KS.101.29 .2014

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Starszy referent
(w wymiarze: peten etat)
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku — Sekcja Swiadczer Rodzinnych
ul. Kilinskiego 1

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnosc za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458, z p6in. zm.),
kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

wyksztatcenie wyisze w kierunku prawo lub administracja lub ekonomia lub pedagogika,
znajomos¢ ustawy o S$wiadczeniach rodzinnych, przepiséw wykonawczych oraz kodeksu
postepowania administracyjnego,

staz pracy w administracji 1 rok.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

praktyczna znajomos¢ obstugi komputera, w tym programu OTAGO,

umiejetnosc pracy pod presjg czasu,

samodzielnosc,

umiejetnosc analitycznego myslenia, odpowiedniego formutowania wnioskdw w mowie i pimie,
umiejetnosc pracy w zespole,

pozytywne podejscie do obywatela.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

Zakres obowigzkoéw i uprawnien pracownika okreslajg w szczegolnosci: Ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz.1458 z péin. zm.)
oraz przepisy Regulaminu Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
i Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Miejskim Os$rodku
Pomocy Rodzinie we Wtoctawku.

Do obowigzkdow stuzbowych nalezec bedzie:

weryfikacja wnioskow pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

prowadzanie postepowania w sprawie ustania prawa swiadczen rodzinnych,

prowadzenie postepowania w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych,
rozpatrywanie spraw dotyczgcych wnioskow o umorzenie nienaleinie pobranych $wiadczen,
odroczenie terminu ptatnosci, roztozenie na raty,

przygotowanie projektow decyzji administracyjnych,

ustalanie prawa do ubezpieczenia emerytalno — rentowego i zdrowotnego $wiadczeniobiorcow
posiadajacych prawo do odpowiednich swiadczen opiekuriczych,

informowanie o warunkach przyznawania Swiadczen rodzinnych i dokumentach niezbednych
do ztozenia wniosku,

wspotpraca z innymi podmiotami w celu pozyskania informacji niezbednych do ustalenia prawa
do swiadczen rodzinnych,

prowadzenie spraw z zakresu koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego i wspotpraca
z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w tym zakresie,



- ewidencjonowanie zasitkobiorcow w odpowiednich rejestrach oraz prowadzenie indywidualnej
dokumentacji zasitkowej,

— udziat w szkoleniach wewnetrznych, zewnetrznych oraz samoksztatcenie,

— wykonywanie na polecenie przetozonego innych zadan nie objetych postanowieniami niniejszego
zakresu czynnosci.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) Zyciorys — curriculum vitae;

c) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

d) oswiadczenia o:

— posiadanym obywatelstwie polskim:;

— posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni praw publicznych;

— niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

— nieposzlakowanej opinii:

— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926
z poin. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.).

e) kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

f) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczer,, dokumentujacych wymagany staz pracy
oraz, w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu
na podstawie umowy o prace;

g) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢
Z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458, z p6in. zm.);

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w Sekretariacie MOPR,

przy ul. Kosciuszki 26 we Wioctawku, lub przesytaé poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko - Starszy referent w Sekcji Swiadczen Rodzinnych” w terminie

do dnia 15.04.2014r.

O zachowaniu terminu zfozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wptywu dokumentéw

do Sekretariatu siedziby gtéwnej MOPR.

Aplikacje, ktore wptyng do MOPR po uptywie wyzej okre$lonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.mopr.wloclawek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPR
we Wioctawku, ul. Kosciuszki 26.

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w  Miejskim  Oérodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych, w miesigcu marcu 2014r. wyniost 6 %,
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