Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 22/2019

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jarostawiu
z dnia 14 sierpnia 2019 .

Jarostaw, dnia 14 sierpnia 2019 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie art. 11 ust. 1 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Jarostawiu oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze starszy referent w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Jarostawiu

I. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Jarostawiu,
ul. Juliusza Stowackiego 34
37-500 Jarostaw

I1. Okre$lenie stanowiska: starszy referent - Dziat Swiadczen Rodzinnych

I11. OkresSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie wyzsze- preferowane z zakresu administracji, prawa, ekonomii,
3) peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,
7 bardzo dobra znajomo$¢ ustaw, aktow wykonawczych i aktéw prawa

miejscowego: ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci, rozporzadzenia w sprawie szczegélowych warunkow
realizacji rzgdowego programu "Dobry start", ustawy o pomocy osobom

uprawnionym do alimentéw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za

zyciem", ustawy o Karcie Duzej Rodziny, uchwaty Nr 706/LXII1/2014 Rady

Miasta Jarostawia z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie przyjecia programu

»Jarostawska Karta Duzej Rodziny”, uchwaly NR 607/LV1/2017 Rady Miasta

Jaroslawia z dnia 23 pazdziernika 2017 r. w sprawie przyjecia programu

,,Jarostawska Karta Seniora" oraz Kodeksu postgpowania administracyjnego.



Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos$é obstugi komputera oraz systemu empatia,

2) obstluga podstawowego sprzetu biurowego,

3) umiejetnosé pracy pod presja czasu,

4) staz pracy - minimum 2 lata na podobnym stanowisku,

5) samodzielno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, wysoka kultura
osobista, komunikatywno$¢, umiej¢tnosé pracy w zespole,

6) tatwo$¢ przekazywania informacji.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku starszego referenta:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9

prowadzenie peinej obstugi interesantow w sprawach dotyczacych §wiadczen rodzinnych,
Swiadczenia wychowawczego, §wiadczen z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow, swiadczeh z ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem", Kart
Duzej Rodziny i Karty Seniora, a w szczegoInosci: udzielanie informacji ouprawnieniach,
przyjmowanie wnioskow, analiza kompletnosci skladanych przez klientéw dokumentow,
wydawanie zaswiadczen na wnioski $wiadczeniobiorcéw, pisanie pism o uzupelnienie
dokumentow do wnioskow,

prowadzenie rejestrow i ewidencji $wiadczen,

wystgpowanie do instytucji z wnioskami o udostgpnienie danych ze zbioru danych
osobowych i udzielanie odpowiedzi na wptywajace do Osrodka wnioski o udostepnienie
danych z innych instytucji,

rozpatrywanie wnioskow o ustalenie praw do $wiadczen oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych,

weryfikacja uprawnien wynikajgcych ze zmiany sytuacji materialnej, rodzinnej i
zdrowotnej oséb uprawnionych do $wiadczen,

tworzenie bazy danych o klientach w systemie komputerowym do obshigi §wiadczen oraz
jej aktualizacja — wprowadzanie danych do oprogramowania komputerowego i
wspOlpraca z firmg nadzorujaca program komputerowy z zakresie §wiadczen,
przygotowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe realizacji wyptat przyznanych
swiadczen wg form realizacji,

weryfikacja uprawnien i przygotowywanie dokumentacji do organéw odwotawczych,
prowadzenie postgpowania w sprawach orzekania o zwrocie nienaleznie pobranych
Swiadczen, sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej windykacji nienaleznie pobranych
Swiadczen i wspotpracg w tym zakresie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

10)wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych za nieregulowanie w terminie naleznoéci

podlegajace egzekucji w trybie postgpowania egzekucyjnego w administracji,
sporzgdzanie rocznego sprawozdania dokonanych umorzen naleznoéci oraz udzielonych
ulg,

11)wspotpraca z urzgdami skarbowymi, komornikami sadowymi, sadami, Zakladem

Ubezpieczei Spotecznych i innymi organami zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa,



12)wspolpraca z pracownikami socjalnymi w celu uzyskania wywiadow,

13)szacowanie liczby potencjalnych klientdw oraz potrzeb finansowych na kolejne okresy
zasitkowe,

14)inicjowanie dzialan ukierunkowanych na doskonalenie procedur i metod realizacji
Swiadczen,

15)obstuga korespondenciji,

16)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Dziatu Swiadczen
Rodzinnych i Dyrektora Osrodka.

V. Informacja o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy — pehy etat,

2) praca od poniedziatku do piatku,

3) praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wystgpowanie
uciazliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy, nie istnieja bariery architektoniczne
utrudniajgce wykonywanie pracy, dostepnoS¢ do budynku, do pomieszczen biurowych i
do pomieszczen sanitarnych.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W lipcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Jarostawiu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny potwierdzony wiasnor¢cznym podpisem,

2) kwestionariusz osobowy dla kandydatéw do pracy, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego ogloszenia,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(Swiadectwa pracy, a przypadku trwajgcego zatrudnienia, zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajace okres zatrudnienia),

5) podpisana klauzula informacyjna, stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia,

6) podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, stanowigca zalgcznik nr 3 do
niniejszego ogloszenia,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umy$lne
przestgpstwo lub umySlne przestgpstwo skarbowe, potwierdzone wlasnorecznym
podpisem,

8) oswiadczenie, ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych potwierdzone wlasnor¢gcznym podpisem,

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na



stanowisku.

Uwagi:
1) tre$¢ sktadanych przez kandydatow o$wiadczen musi by¢ zgodna z trescia o$wiadczen
zawartych w ogtoszeniu o naborze,
2) dokumenty skiadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski,
3) osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do
udzialu w prowadzonym postepowaniu.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Jarostawiu, ul. J. Stowackiego 34, 37-500 Jarostaw w zamknietych
kopertach z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem; ,,Nabor na wolne stanowisko
starszego referenta w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Jarostawiu ”, w terminie
do dnia 28 sierpnia 2019 roku do godz. 15:00, osobiscie lub za posrednictwem urzedu
pocztowego. Dla ofert wystanych poczta, za date doreczenia dokumentow przyjmuje sie
date 1 godzing ich wplywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jarostawiu, a
nie dat¢ nadania.

2) Oferty, ktére wplyng po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze, nie beda
rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

1) Postgpowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna. O terminie i miejscu
posiedzenia komisji rekrutacyjnej kandydaci, ktorzy spemili wymogi formalne
poinformowani zostang drogg telefoniczna lub w inny skuteczny sposéb.

2) Konkurs bedzie si¢ sktadaé z trzech etapow:

a) etap pierwszy — wstepna selekcja zgloszen kandydatéw pod katem spetnienia
wymogow formalnych przystapienia do konkursu,

b) etap drugi — praktyczny sprawdzian umiejetnosci,

c) etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej oceniane bedg w
szczegblnosci umiejgtnodci kandydata dotyczace wykorzystywania w praktyce
jego wiedzy z zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego
dotyczy konkurs.

3) Osoby, ktére nie zostaty zakwalifikowane bedg mogty odebraé dokumenty w pokoju nr 14
w terminie 1 miesigca od dnia ogloszenia wynikéw konkursu. Dokumenty nicodebrane w
zakre$lonym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

4) Informacje o wynikach naboru umieszczone zostang w Biuletynie Informacji Publicznej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jarostawiu oraz na tablicy ogloszen przez
okres 3 miesiecy.




