Zalacznik nr4

do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Miejskim O$rodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku
ul. Ogniowa 8/10, 87-800 Wioctawek
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

Starszy referent
(nazwa stanowiska pracy)

O ww. stanowisko oprocz obywateli polskich moga/rie-rrega™ ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umowy miedzynarodowej lub przepisow prawa
wspoinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie]

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie — wyzsze,

b) doswiadczenie zawodowe:

- doswiadczenie zawodowe poza jednostkami samorzadowymi przy wykonywaniu podobnych
czynnosci lub

- doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych, w tym na pokrewnych stanowiskach:
wskazane,

c) znajomos¢ - Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych
(tj. DzU. z 2018 poz. 2220 ze zm.), Ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu
i wyplacie zasitkow dla opiekunéw (DzU. z 2017 r. poz. 2092 ze zm),
Ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 2134 ze zm.), Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 r.
w sprawie warunkow realizacji szczegotowych warunkéw realizacji rzagdowego programu ,Dobry
start” (Dz.U. z 2018 r. poz. 1061 ze zm.), Ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
W cigzy i ich rodzin ,Za zyciem” (Dz.U. z 2019 r., poz. 473 ze zm.),

d) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czionka Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie umowy miedzynarodowej lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej,

e) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

f) niekaralno§¢ za umysine  przestepstwo  Scigane z  oskarzenia  publicznego

i umysine przestepstwo skarbowe.



Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

znajomos¢ obstugi komputera,
znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

znajomos$¢ oprogramowania MS Office.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

weryfikacja wnioskow pod wzgledem formalnym i merytorycznym z zakresu prowadzonych spraw,
prowadzenie postepowania, w sprawie ustalania prawa do $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla
opiekundéw, $wiadczenia wychowawczego, jednorazowego $wiadczenia z ustawy o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” i $wiadczenia dobry start, zgodnie z ustalonym podziatem,
prowadzenie postepowania w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczer z zakresu prowadzonych
spraw,

rozpatrywanie spraw dotyczacych wnioskéw o umorzenie nienaleznie pobranych $wiadczen,
odroczenie terminu ptatnoci, roztozenie na raty,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, wydawanie rozstrzygnig¢ w sprawach
z zakresu realizowanych zadan przez Sekcje Swiadczen Rodzinnych zgodnie z ustalonym
podziatem,

przesytanie wnioskodawcy informacji o przyznaniu $wiadczen na wskazany przez niego adres
poczty elektronicznej,

ustalanie prawa do ubezpieczenia emerytalno-rentowego i zdrowotnego $wiadczeniobiorcow
posiadajgcych prawo do odpowiednich $wiadczen,

wspdtpraca z innymi podmiotami w celu pozyskania informacji niezbednych do ustalenia prawa
do odpowiednich $wiadczen,

prowadzenie spraw z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego i wspotpraca
z Urzedem Wojewodzkim w tym zakresie,

przygotowywanie korespondencji do wysyiki,

ewidencjonowanie zasitkobiorcdw w odpowiednich rejestrach,

udziat w szkoleniach wewnetrznych, zewnetrznych oraz samoksztaicenie,

wykonywanie w ramach ustalonego zastepstwa, czynnosci dodatkowych za nieobecnego
pracownika z zakresu jego obowigzkow,

wykonywanie na polecenie przetozonego innych zadai nie objetych postanowieniami niniejszego

wykazu w zakresie zadan wykonywanych przez Sekcie.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy: budynek pietrowy bez windy przy ul. Ogniowej 8/10 we Wioctawku, stanowisko pracy
mieSci sie na pierwszym pietrze budynku, praca wymaga koniecznosci poruszania sie
po kondygnacjach,
b) peten wymiar czasu pracy,

c) praca przy komputerze, z wykorzystaniem urzgdzen biurowych.

5. W pazdzierniku 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy

Rodzinie we Wioctawku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz oséb
niepetnosprawnych wynosit 6 % / mniejriz6-%".

6. Wymagane dokumenty:
a
b

) list motywacyjny,
) zyciorys — curriculum vitae (bez zdjecia),

) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace; sie o zatrudnienie,

(o TN o]

) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
)

oSwiadczenie kandydata o posiadaniu wymaganego wyksztaicenia i kwalifikacji zawodowych,

D

kopie dokumentdw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) poswiadczajacych

=

znajomos¢ jezyka polskiego;

g) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
Z petni praw publicznych,

) oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

J) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata zamierzajgacego
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych;
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg;

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz



uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1), przez
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku, ul. Ogniowa 8/10, 87-800 Wioctawek.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U.z 2019 . poz. 1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winne by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub dorgczone
listownie w terminie do dnia 25.11.2019 r. godz. 15°° pod adresem: ul. Ogniowa 8/10 87-800 Wioctawek
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku

Pomocy Rodzinie we Wioctawku - nazwa stanowiska starszy referent”

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu dokumentéw do MOPR) nie
beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w pokoju 126 w dniu 26.11.2019 r. o godz. 9°°.

Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w BIP MOPR oraz w Sekcji Organizacji i Kadr, pokéj nr 118

w budynku przy ul. Ogniowej 8/10 we Wioctawku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 54 423-23-31 lub 54 423-23-17.

Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjne]

przy ul. Ogniowej 8/10 we Wioctawku w terminie do dnia 13.12.2019 .

e s DYREKT
Niepotrzebne skreslic Miejski Ogrgas! omg)c;2 Rodzinie

...............................................................

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora MOPR)



