MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W WADOWICACH
ul. E. i K. Wojtytéw 4, 34-100 Wadowice

tel. / fax 033 82 343 39; 033 82 328 18; 033 87 447 33; Fax (wew.110)
www.mops.wadowice.pl ; mops@wadowice.pl

Wadowice, dn. 23.05.2019 .

Zastepca Kierownika
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wadowicach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Referent w Dziale Swiadczen rodzinnych, §wiadczenia wychowawczego
I funduszu alimentacyjnego

na umowe o prace W wymiarze ¥ etatu
liczba wolnych stanowisk pracy: 1

Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie:
= Srednie lub wyzsze 0 preferowanych kierunkach: prawo, administracja, finanse
1 rachunkowos¢,

Inne:
= Co najmniej 2 letni staz pracy w jednostkach administracji samorzadowej na podobnym

stanowisku.

* Biegla znajomo$¢ komputera (Srodowisko MS Windows, Program Sygnity do obstugi
$wiadczen rodzinnych, §wiadczenia wychowawczego, funduszu alimentacyjnego, Programu
Dobry Start).

» Znajomos$¢ ustaw zwigzanych z funduszem alimentacyjnym, $wiadczeniami rodzinnymi,
$wiadczeniem wychowawczym, Programu Dobry Start, ustawy ,,Za zyciem”, KPA.

*  Umiej¢tnos¢ redagowania pism.

= Posiadanie obywatelstwa polskiego.

» Pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

= Niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe.
= Nieposzlakowana opinia.
= Doswiadczenie w zakresie pracy z klientem.

Wymagania dodatkowe:
= ogo6lna znajomos$¢ przepisow okreslajacych zadania gminy, w tym: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
* podstawowa znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i1 rachunkowos$ci, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
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znajomos$¢ kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
umiejetnos¢ dobrej organizacji czasu pracy,
dyspozycyjnos¢,

komunikatywnos¢,

Gléwne obowiazki:

prowadzenie dokumentacji z zakresu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, §wiadczen
rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw, $wiadczen wychowawczych, §wiadczen z ustawy
»Za zyciem”, Programu Dobry Start,

prowadzenie dzialan podejmowanych wobec dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawa
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie zwrotu przez dluznika
alimentacyjnego naleznosci z tytulu otrzymanych przez osobe uprawniong $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

zglaszanie dluznikéw alimentacyjnych do rejestrow dtuznikdéw oraz aktualizacja stanu
zadluzenia,

prowadzenie postepowan w sprawie zwrotOw nienaleznie pobranych swiadczen,

obstuga programu Sygnity w zakresie dot. swiadczen,

przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie wnioskow,

weryfikacja i przeliczanie dochodow 0sob ubiegajacych si¢ o S$wiadczenia,

sporzadzanie decyzji administracyjnych,

sporzadzanie miesigcznych list wyptat Swiadczeniobiorcow,

znajomo$¢ aktualnie obowigzujacych przepiséw regulujacych w/w obowigzki,

Cechy osoby:

odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, doktadnosé, rzetelnose,
bardzo dobra organizacja pracy, wysokie zaangazowanie w prace,
umiejetnos¢ pracy w grupie,

Wymagane dokumenty:

Etap I rekrutacji (sktadanie ofert):

list motywacyjny,

zyciorys — CV,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
kserokopie swiadectw pracy,

referencje (w przypadku posiadania takich),
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= wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacii,

= wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnos$ci za przestepstwa dokonane umyslnie.

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ do:

= 03 czerwca 2019 r. do godz. 13 pod adresem: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Wadowicach, ul. E. i K. Wojtylow 4, sekretariat — pokoj 20— z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko referent w Dziale swiadczen rodzinnych, §wiadczenia wychowawczego i
funduszu alimentacyjnego” lub elektronicznie na adres mops@wadowice.pl

W ofercie prosimy o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o terminie
przeprowadzenia Il etapu rekrutacji (rozmowy kwalifikacyjnej).

Inne informacije:

osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

oferty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

otrzymanych dokumentoéw nie odsytamy,

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Wadowicach, ul. E. 1 K. Wojtytow 4.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
date publikacji ogloszenia o naborze — byt wyzszy niz 6%.

Zastepca Kierownika
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wadowicach

Kamila Miarka-Smolec



