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Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;
ul. Kajki 20, 11-320 Jeziorany

aglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze - pracownik do spraw swiadczen
spatecznych

Liczha stanowisk: 1
Podstawsa zatrudnienia: umowa o prace
Whyrniar czasu pracy: 1/1 etatu

hiejsce wykomywania pracy: Mizjski Oirodek Pomocy Spoteczne) w Jerioranach,
ul. Kajlka 20, 11-320 Jeziorany

Okredlenie  stanowiska urzedniczego: pracownik ds. Swiadczen rodzinnych
i funduszu zlimentacyinego

Poczgtek zatrugnienia —01.09.2023 r.

Dsoba ubisgajaca sig o zatrudnienic musi spelnial nasiepujgee wymagania:

« posiadad obywatelstwo polskie, pelng zdolnoss do ceynnodo prawnyeh i korzystad z petro
praw punliczmech;

= iz by skazanag prawomocoym wyrokiem sgdu oz umyilne prrestepstwo Scigane
z oskarienia publicznega lub umyilne preastgpstwo skarbowe;

» posiadas wykszialcenie srednie,

o ciesgyl sie mieposzlakowang opinig,

+ posiadad stan sdrowiz porwalzigoy na zatrudnienie na ckreilonym slanowisky,

= uUmigjetnosd pracy z kamputsrem, majomosd pakietdw biurowych, w lym programe M
Cffice | Open Offics.

Wiymagania dodatkowe:

«  mile widziana znajomosd preepisaw wozakresie regulujacym szdania wykonywane na
stanowisxu pracy, awszczepolnoich  uslawy o dwiadozeniach  rodennych, ustawy
ppomocy  osobom uprawnionym do afimentdw,  kodeksu  paslgpowania
administracyinego;

o  mile widziane posiadany fcinie oo najmniej G-miesigciny stal pracy wozakrese
postepowan administracyjoych rakoncionych wydawaniem incdywidualrych decyzji w
zakrasie dwiadezed rodzinnych i funduszu almentacynego;

o UmigjeInosc interpretac preapistw prawa oraz ich prakiycznego zastosowania;

o kormunikatywnos: | umieietnost pracy W 2espole;

o wysoka kultura oschista,

Zakras 2adan na stanowisky

= udzialanie infarmacji dotvezacych Swiadczan rodzinnych, dwiadezen
z funduszu alimentacyinego, zgoednie £ abowigzujqoymi przepisami prawa,



= pravimowanis,  swidencjonowanie i rozpatrywanie  wnioskdw  dotyczgoych owee
Swiadczen;

« prowadzenie  postepowan  administracyjnych  wopakresie  spravw dotyozaoych
swiadczen;

= preypotowsewanie  decyri admonistracyinych oraz postanowien wosprawach
indywidualnych z zakresu provinawanych Swiadczean;

« Opracowywanie I prygotowyeanie decyej adminiatracyinych wosprawach
o jednorazowe swiadczenie na podstawie ustawy z dniz 04.11.2016 roo wsparcic kobiet
w clady 1 rodzin ,Za Zyciem”;

= preyjmowane 1 preekasywanie odwotan od decyzfi wraz oz aktami sorawy arganowi
odwolawciemu;

« preveotowanis st wyplat prevenanyeh Swiadczen;

« sparzgdzanie zapotrzebowania na srodki finansowe;

s prowadzenie  bielgce] korespondencii dotyczgoe] Swisdozen  praz dokumentadi
swiadczenabiorodw,;

= prowadzenie  postepowar  owobec  diuznikdw  alimentacyinych owotym wsplpracs
2 kamornikami, sgdem, urzedarmi pracy, urzedami skarbowymi,  przeprowadzanie
wywiaddw alimentacyjrych  odbieranis od  diugnikdw  abwiadczan  majatkoweych,
przygotowywanie  orojektdw  decyzii  administracyjrych,  postanowsen  oraz pism
peiazamych @ dluzrikam alimentacy nymi;

v sporzgdzanie sprawozdan, materzidw  slalystycznych  analityeznpch 2 zakresu
swiadczen:

« realizacin zadan wozakresic przepisdw o koordynacfi systemdw  zabezpisczenia
spolecinspo arag wipdipraca 2 urredami woewodzkimi;

« prowadzenis pastepowan wosprawach nienalezree pobranych swiadozen,

« pdpowiedzialnosd zz pravidlows naliczanis wysokosol Swiadczan;

« archiwizowanie | preskapywanis dokumenlow do archiwum.

Wiemagane dokumenty:

s list motywacyiny.

o pyciarys (CV) 2 opisem dotychozasowej pracy zawodows],

= kserokopie dyplomds petwierdzajacych kwalifikacje wyksetaloerns kandydata,

¢ kserokopie swiadectw pracy b innych dekumentdw potwisrdzzigoych dodwiadezenie
rawodowe,

= kwaslionariusz csoby ubiegajace] sie o zatrudnianie,

« inne dokumenty o oosiadanych kwalifikacjach | umiejetnosoiach,

« ofwiadczenie o niskarainosce.

« zgoda na przetwsrzenie danych psobowych we o owzorn doslgpnsgn na strenie
intarnetowe] Urzedu Mieiskiego w leziorarach w zakladee | Oferty pracy w jednostkach
podleghch™ | JInformacie o przetwarzaniu danych osobiowych”™;

= aSwiadczenic dotyczace danych  osobowych po  zakodczeniv  procesu rekrutach
{umieszezone w BIFL,

Wymagane oswiadczenia muszg byd podpisane whasnorgoznie lub notarialnis.

¥serokopie przedlozonyeh dokumentdw aplikacynych muszg by potwierdzone 2z zgodnosd

r prypinatem przez kandydata sklavzjgrego dokumanty lub notarialnie.

Cisoby zainterasowane prosimy o Zofenie komplety dokementdw w Sekretariacie Migjskizgo

Déradka Pomocy Spofecznej w lezioranach, ul. ®ajki 20, 11-320 Jeziorany od poredzatey do

piatku w godzinsch od 7.00 do 15.00, csobiscie lub za podrednictwem poczry w zamknigls)



<opercie opatrzone imienizm | nazwiskiem kandydata z dopiskiern Referent ds. Swiadczen
spateczoych * w terminie do dnia 25.08,2023 roku (decyduje data wphywu do Dérodkal.

Aplikacje, ktére wplynz do Dsrocka:
a) poowyis] okesslomym terminie;
bl winny sposab niz okreslony w ogloszer;
o) bes kompletu wymaganych dokumentdw
nic bedg rozpatrywane.

7 kandygatami spelniajaoym wymagania zostanie przeprowadzons rosmowa kwalifikacyjna.

Inne infarmacjs:

a) Kandydaci spetniajacy wymagi formaline zostana powiadomieni telefonicznie lub drogy
alekironiceng o terminig | migjscu kolejnege etapu. Aplikacie/ dokumenty nie podpisans
whasnorecznym podpisem przez kandydata lub rawierajace braki zostang odrzucone.

b Dokumenty aplikacyne xandydata; ktory zostanie wyloniony w ramach procedury nabord
nie podlegzig wrotown Dokumsnty apikacyjre pozostabych osab biorgovch udzial w
procedurze nabory, w prevpadkd ich nieodebrania, po uplywie miesiaca od  daty
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegpajg komisynemu zniszcaaniu.

c) Zeodnie 2 arl. 13 st ustawy 2 doia 21 listepada 20081 o gracownikach samarzadowych
infermacjs o kandydatach, ktarzy zelosili-sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
szkresie objebym wyrnagariam wogzarymi g stanowiskiem ckreslenym woogloszeniu o
naborze.

Informacia o wenikach naborn bedzie umigsiczona na stronie internetowe] Biuletynu

Informacii Publiczne] Urzedu Misjskiegowww bipieziorany nowoczesnagmina.ol), Misjskisgo

Oérodza Pomocy  Spoleczngjlesow jeziorany naseopspll oraz aa tablicy informacyjne] w
sipdzibie Micskicgn Qirodka Pomocy Spofeczne] w lezioranach, ul. Kajki 20, 11-320 Jsaarany.
Bierownik zastresga sobie moiliwoest odslapisnia od pgiosronege nabory bez podania

DrIVCIY Y.

lezicrany, drua 1108 2023 r,
Kok
rieskicgo Osrodika Pomooy Spolecing
W lezioranach
F-f bwrona Grochulsia



