
Załącmik
do Zar ządzenia w 22 l 20 l 9

Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Jarosławiu
z dnia 14 sierpnia 2019 r.

*}$§-J#trfrĘH;

1)

2)

3)

4)

Jarosław, dnia 14 sierpnia 2019 r.

OGŁOSZENIE O NABORZE NAWOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) Dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy
Społecmej w Jarosławiu ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze starszy referent w
Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Jarosławiu

I. Nazrva i adres jednostki: Miejski Ośrodek Pomocy Społeczrrej w Jarosławiu,
ul. Juliusza Słowackiego 34
37-500 Jarosław

II. Określenie stanowiska: starszy referent -Dziń Świadczeń Rodzinnych

III. Okre ślenie rvym agań rw iązanych ze stanowiskiem :

Wymagania niezbędne:

obywatelstwo polskie,
wykształcenie wyzsze- preferowan e z zahesu administracj i, prawa, ekonomii,
pełna zdolnośó do czynności prawnych oraz korzystania zpełni praw publicznych,
niekaralność za umyślne przestępstwo ściganę z oskańenia publicznego lub
umyślne przestępstwo skańowe,
niepo szlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,
bardzo dobra znajomość ustaw, aktów wykonawczych i aktów prawa
miejscowego: ustawy o świadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy państwa
w wychowywaniu dzieci, rozpotządzenia w sprawie szczegółowych warunkow
realtzacji rządowego programu "Dobry start", ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentów, ustawy o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin "Za
Ęciem", ustawy o Karcie Dużej Rodziny, uchwały Nr 706/LXII120I4 Rady
Miasta Jarosławia z dnia 24 marca 2014 r. w sprawie prĄęcia programu
,,Jarosławskatrarta Dużej Rodziny", uchwaĘ NR 607iLVV20|7 Rady Miasta
Jarosławia z dnia 23 pńdziernika 2017 r. w §prawie przyjęcia programu
,,Jarosław§ka karta s eniora" oraz kodeksu postępowania administracyj nego.

5)

6)

7)



Wymagania dodatkowe:
1) umiejętność obsługi komputera oraz systemu empatia,
2) obsfuga podstawowego sprzętu biurowego,
3) umiejętność pracy pod presją czasu,
4) stńpracy - minimum Zlata na podobnyrrr stanowisku,
5) samodzielność, sumiennośó, odpowiedzialność, dyspozycyjnośó, wysoka kultura

osobista, komunikatywność, umiejętnoś ć pracy w zespole,
6) łatwość przekarywaniainformacji.

IV. Zakres zadańwykonywanych na stanowisku starszego referenta:
1) prowadzenie pełnej obsługi interesantów w sprawach dotyczących świadczeirodztnnych,

świadczenia wychowawczęga, świadczeń z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentów, Świadczeń z ustawy o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin "Za życiem", Kart
Dużej Rodziny i Karty Seniora, aw szczególności: udzielanie informacji ouprawnieniach,
przyjmowanie wniosków, analiza komplefirości składanych przez klientów dokumentów,
wydawanie zaświadczęń na wnioski świadczeniobiorców, pisanie pism o uzupehrienie
dokumentów do wniosków,

2) prowadzenie rejestrów i ewidencji świadczeń,
3) występowanie do instytucji z wnioskami o udostępnienie danych ze ńioru danych

osobowych i udzielanie odpowiedzi na wpĘwające do Ośrodka wnioski o udostępnienie
danych z innych instylucji,

4) roryatry,vanie wniosków o ustalenie praw do świadczeń oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych,

5) weryfikacja uprawnień wynikających ze zrriany sytuacji materialnej, rodzinnej i
zdrowotnej osób uprawnionych do świadczeń,

6) tworzeniebazy danych o klientach w systemie komputerowym do obsługi świadczefi oraz
jej aktualizacja - wprowadzanie danych do oprogramowania komputerowego i
wspÓĘraca z firmąnadzorującą program komputerowy z zahesie świadczeń,

7) prrygotowywanie dokumentacji stanowiącej podstawę realtzacji wypłat przyznanych
świadczęń wg form realizacji,

8) weryfikacja uprawnieiiprzygotowywanie dokumentacji do organów odwoławczych,
9) prowadzenie postępowania w §prawach orzekania o zwrocie nienaleznie pobranych

Świadczeń, spotządzanie dokumentacji doĘczącej windykacji nienaleznie pobranych
świadczeń i współpracę w tym zakresie zDziałemFinansowo-księgowym,

l0)wystawianie upomnień i tytułów wykonawczychzanieregulowanie w terminie nalezności
Podlegające egzekucji w Ębie postępowania egzekucyjnego w administracji,
sPorządzanie roczrego sprawozdania dokonanych umorzeń należno ści oraz udzielonych
u18,

ll)wspÓĘraca z urzędami skańowymi, komomikami sądowymi, sądami, Zakłńem
Wezpieczeń Społecznych i innymi organami zgodnie z obowiązlljącymi przepisami
pra\rya,



1 2)współpr aca z pracownikami socj alnymi w celu uzyskania wywiadów,
l3)szacowanie liczby potencjalnych klientów oraz potrzń finansowych na kolejne okresy

zasiłkowe,
l4)inicjowanie dzińań ukierunkowanych na doskonalenie procedur i metod realizacji

świadczeń,
l S)obsługa korespondencj i,

l6)wykonywanie innych czynności zleconych pfzęz Kierownika DziaŁu Świadczeń
Rodzinnych i Dyrektora Ośrodka.

V.Informacja o warunkach pracy:
1) wymiar czasu pracy - pełny etat,

2) praca od poniedziałku do piątku,

3) praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narażona na występowanie
uciązliwych i szkodliwych warunków pracy, nie istnieją bariery architektoniczne
utrudniające wykonywanie pracy, dostępność do budynku, do pomieszczęń biurowych i
do pomiesz czeń sanitarnych.

VI. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W lipcu 2019 t. wska:źnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Miejskim Ośrodku Pomocy
Społeczrej w Jarosławiu, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecntĄ oraz
zatrudnianiu osób niepełnosprawnych jest wyzszy niż 6Yo.

YII. Wymagane dokumenĘ:
1 ) list motywacyjny potwierdzony własnoręcznym podpisem,

2) kwestionańusz osobowy dla kandydatów do pracy, stanowiący zńącznik rt I do
niniej szego ogłoszenia,

3) kserokopie dokumentów potwierdzających wylnagane wykształcenię oraz kwalifikacje
zawodowe,

4) kserokopie dokumentów potwierdzających przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(świadectwa pracy, a prrypadllł trwającego zatrudnienia, zaświadczenie o zatrudnieniu
zawierające okres zatrudnienia),

5) podpisana klauzula informacyjna, stanowiąca załącnllknr 2 do niniejszego ogłoszenia,
6) podpisana zgoda na prze§xłarzanie danych osobowych, stanowiąca zńącznik nr 3 do

niniej szpgo ogłoszenia,
7) oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem za umyślne

przestępstwo lub umyŚlne przestępstwo skarbowe, potwierdzone własnoręcznym
podpisem,

8) oświadczenle, ze kandydat ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz kotzysta z
pełni praw publiczrrych potwierdzone własnoręczrym podpisem,

9) oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na



stanowisku.

Uwagi:
1) treŚĆ składanych ptzęz kandydatów oświadczeń musi być zgodna z treścią oświadczeń

zawarĘchw ogłoszeniu o naborze,
2) dokumenty składane w języku obcym muszą byó przetłumaczone na językpolski,
3) osoby, które nie spełnią wszystkich wymogów formalnych nie zostaną dopuszczone do

udziafu w prowadzonym postępowaniu.

VIII. Termin i miejsce składania dokumentów:
l) Wymagane dokumenĘ aplikacyjne należy składać w Miejskim Ośrodku Pomocy

Społecmej w Jarosławiu, ul. J. Słowackiego 34, 37-500 Jarosław w zamknięłch
kopertach z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem; ,,Nabór na wolne stanowisko
starszego referenta w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Jarosławiu "o w terminie
do dnia 28 sierpnia 2019 roku do godz. 15:00, osobiście lub za pośrednictwem urzędu
Pocztowego. Dla ofert wysłanych pocrtą, za datę doręczenia dokumentów przyjmuje się
datę i godzinę ich wpływu do Miejskiego Ośrodka Pomocy Społeczrej w Jarosławiu, a
nie datę nadania.

2) Oferty, które wpłyną po terminie wskazanym w ogłoszeniu o naborze, nie będą
rczpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:
l) Postępowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna. O terminie i miejscu

Posiedzenia komisji rekrutacyjnej kandydaci, którzy spełnili wymogi formalne
poinformowani zostanądrogą telefoniczną lub w inny skuteczrry sposób.

2) Konkurs będzie się składać ztrzeęh etapów:
a) etap pierwsTy - wstępna selekcja zg!,oszeń kandydatów pod kątem spehrienia

wymogów formalnych przystąlienia do konkursu,
b) etap drugi -praktyczny sprawdzian umiejębrości,
c) etaP trzeci - rozmowa kwalifikacyjna, podczas której oceniane będą w

szczególnoŚci umiejętrrości kandydata dotyczące wykorzystywania w praktyce
jego wiedzy z zalcresl zadań wykonywanych na stanowisku pracy, którego
doĘczy konkurs.

3) Osoby, które nie zostaĘ zakwalifikowane będą mogĘ odebrać dokumenty w pokoju nr 14
w termiRie 1 miesiąca od dnia ogłoszenia wyników konkursu. Dokumenty nieodebrane w
zakreślonym tęrminie zostanąkomisyjnie zniszczone.

4) Informacje o wynikach naboru umieszczone zostaną w Biuletynie Informacji Publiczrrej
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Jarosławil oraz na tablicy ogłoszeń przęz
okres 3 miesięcy.

TRZA


