Wadowice, dn. 28.03.2023 r

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wadowicach
informuje o naborze na stanowisko:

POMOC BIUROWA
w Dziale Swiadczen dla Rodziny
na umowe o prace na czas okreslony

w celu zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci

Wymagania niezbedne:
Wyksztalcenie:

Inne:

minimum Srednie, preferowane wyksztalcenie ekonomiczne Iub administracyjne,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne, $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

umiej¢tnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu, sumienno$é, odpowiedzialnos¢,
umiej¢tnos$¢ dobrej organizacii pracy,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

poprawna komunikacja pisemna,

dyspozycyjnos¢.

Gléwne obowiazki:

przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych, zasitku dla
opiekundw, jednorazowego S$wiadczenia z tytulu urodzenia sie dziecka, u ktdérego
zdiagnozowano cig¢zkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe
zagrazajgca zyciu, ktére powstalty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu - Program "Za Zyciem", $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
weryfikacja wnioskéw o ustalenie prawa do w/wym. $wiadczenia oraz kompletnosci
dotaczonych dokumentow,

rejestracja wnioskow w programie komputerowym,

prowadzenie rejestréw wnioskOw oraz innych niezbednych rejestrow,

pozyskiwanie drogg elektroniczng lub pisemng informacji niezbednych do ustalenia
prawa do w/wym. $wiadczen,

przygotowanie do podpisu pism, informacji i decyzji dotyczacych w/wym.
Swiadczenia,

kompletowanie dokumentéw oraz przygotowywanie do podpisu informacji i decyzji
administracyjnych,

praca na stanowisku komputerowym w zaleznosci od potrzeb,

adresowanie i wysylanie pism i decyzji administracyjnych,



czuwanie nad gromadzeniem, przechowywaniem i archiwizacja niezbednej
dokumentacji w/wym. $wiadczenia,

udzielanie biezacych informacii,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego,

znajomo$¢ aktualnie obowigzujacych przepiséw regulujgeych w/w obowiazki.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej. Budynek dostosowany do
0s0b poruszajacych si¢ na wézku inwalidzkim — praca na parterze, budynek posiada
windg, podjazd oraz toaletg przystosowang do 0séb niepetnosprawnych,

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych
oraz bezposrednim kontaktem z interesantami,

wymiar czasu pracy — pelny etat.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — CV,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
kserokopie $wiadectw pracy w celu potwierdzenia stazu pracy,

Dokumenty nalezy skladaé lub przesylaé do:

14 kwietnia 2023 r. do godz. 15:00 pod adresem: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Wadowicach, ul. E. i K. Wojtyléw 4, sekretariat — pokéj 20 — lub elektronicznie na
adres mops@wadowice.pl z dopiskiem ,Stanowisko pomocy biurowej w Dziale
Swiadczen dla Rodziny”. Dokumenty aplikacyjne przesylane droga musza byé
podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym.

Inne informacje:

= osoby, ktérych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane,
= oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,
* otrzymanych dokumentdéw nie odsytamy.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wadowicach
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