Wioctawek, 2014-12-19

(pieczec zaktadu pracy)

MOPR.AK.KS.101..4% 2014

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

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne 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 ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 tj.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz.
1202, tj.).

wyksztafcenie Srednie,

min. 2 lata stazu pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

znajomosc przepisow ustawy o swiadczeniach rodzinnych, ustawy o ustaleniu i wyptacie
zasitkow dla opiekundw, przepisow wykonawczych w tym zakresie,

znajomosc przepisow ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

znajomosc programu ,,O0TAGO” i ,Ptatnik” oraz doswiadczenie w tym zakresie,
sumiennosc, samodzielnosé, bezstronnosé, komunikatywnosé, kreatywnosc,
umiejetnosc stosowania i interpretowania odpowiednich przepisow,

poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania,

wtasciwa postawa etyczna,

wysoka umiejetnos¢ obstugi komputera.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Weryfikacja wnioskéw o ustalenie prawa do swiadczen rodzinnych pod wzgledem

formalnym i merytorycznym.

2) Prowadzenie postepowania w sprawie ustalania prawa do Swiadczen rodzinnych.

3) Prowadzenie postepowania w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych.

4) Rozpatrywanie spraw dotyczacych wnioskéw o umorzenie nienaleznie pobranych
swiadczen, odroczenie terminu ptatnosci, roztozenie na raty.

5) Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych.

6) Ustalanie prawa i zgtaszanie do ubezpieczenia emerytalno-rentowego izdrowotnego
Swiadczeniobiorcow posiadajacych prawo do odpowiednich $wiadczen opiekuriczych
i wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w tym zakresie.

7) Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji, rejestréw o0séb posiadajacych prawo do
ubezpieczenia emerytalno-rentowego i zdrowotnego.

8) Obstuga programu ,,Ptatnik”

9) Informowanie o warunkach  przyznawania $wiadczen rodzinnych idokumentach
niezbednych do ztozenia wniosku.



10) Wspatpraca z innymi podmiotami w celu pozyskania informacji niezbednych do ustalania
prawa do swiadczenr rodzinnych.

11) Prowadzenie spraw z zakresu koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego
i wspotpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w tym zakresie.

12) Ewidencjonowanie zasitkobiorcéw w odpowiednich rejestrach  oraz prowadzenie
indywidualnej dokumentacji zasitkowe;j.

13) Udziat w szkoleniach wewnetrznych, zewnetrznych oraz samoksztatcenie.

14) Wykonywanie na polecenie przetozonego innych zadan nie objetych postanowieniami
niniejszego zakresu czynnosci.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

4) oswiadczenia o:

a) posiadanym obywatelstwie polskim;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) nieposzlakowanej opinii;

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 tj. )
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014,
poz. 1202, tj.).

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczeri dokumentujacych wymagany staz pracy oraz,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu
na uUMowe O prace;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202, tj.).;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w Sekretariacie MOPR,

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

,Dotyczy naboru na stanowisko — Starszy referent w Dziale Swiadczern Rodzinnych”

w terminie do dnia 29.12.2014 r.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu dokumentéw

do Sekretariatu siedziby gtéwnej MOPR we Wioctawku.

Aplikacje, ktére wptyna do MOPR po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.mopr.wloclawek.pl), po uptywie terminu

sktadania dokumentéw, okreslonych w ogtoszeniu o naborze oraz po wstepnej selekcji, zostanie

zamieszczona lista kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji

Publicznej (www.bip.mopr.wloclawek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MOPR
we Wioctawku, ul. Kosciuszki 26.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, w miesigcu listopadzie 2014r. wyniost 6 %. / \\
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