Ogleszenie 0, naborze na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
‘ Spolecznej w L¢borku, ul. Wyszynskiego 3, 84-300 L¢bork

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Leborku oglasza nabor wolne stanowisko urzednicze:
referent sekcji Swiadczen

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)

1. Wymagania niezbedne :

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolnos¢ do ezynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
Niekaralnos¢ sadowa za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego,
Nieposzlakowana opina,

Wyksztalcenie minimum $rednie,

Praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

Wyksztalcenie wyzsze

Preferowany co najmniej roczny staz na takim samym lub podobnym stanowisku zwiazanym
z realizacjg ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

znajomosc¢ przepisow prawnych z zakresu:

ustawa z dnia z dnia 28 listopada 2003 r. swiadczeniach rodzinnych

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,

ustawy z dnia z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa z dnia 27 sierpnia 2008 r. o pracownikach samorzadowych
komunikatywnosc¢,

wysoka kultura osobista,

sprawna 1 efektywna organizacja pracy,

umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

— informowanie klientow o przystugujacych im $wiadczeniach 1 wymaganych dokumentach,

— przyjmowanie wnioskow od 0sob ubiegajacych si¢ o $wiadczenia rodzinne, zasitki dla
opiekunow i jednorazowe $wiadczenia oraz prowadzen w tych sprawach,

— rejestrowanie  wnioskow o  $wiadczenia  rodzinne, zasitki dla  opiekunow
i jednorazowe swiadczenia,

— wspdlpraca z Pomorskim Urzedem Wojewodzkim w zakresie koordynacji $wiadczen
rodzinnych,

— prowadzenie postgpowan w zakresie $wiadczen nienaleznie pobranych,

— realizacja zadan dotyczgca ustalenia uprawnien do sktadek zdrowotnych oraz emerytalno —
rentowych dla osob pobierajacych: swiadczenia pielggnacyjne, specjalny zasitek opiekunczy
oraz zasitek dla opiekuna,

— weryfikacja  wnioskow, zalgcznikow 1 wydawanie decyzji administracyjnych
i postanowien zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

— prowadzenie rejestru wnioskow, decyzji i korespondencji dot. swiadczen rodzinnych.
zasitkow dla opiekunow i jednorazowych swiadczen,

— sporzadzanie list wyplat, przelewow i przekazow pocztowych $wiadezen rodzinnych,
zasitkow dla opiekunow i jednorazowych swiadczen,



— prowadzenie spraw zwigzanych z zazaleniami od postanowien i odwotlan od decyzj

administracyjnych,
— sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych i meldunkow,
— przygotowywanie i wydawanie klientom zaswiadczen 0 wysokosci

i czasookresie wyplaconych swiadczen oraz optaconych sktadek na ubezpieczenie spoleczne
1 zdrowotne,

— przygotowywanie 1 wydawanie klientom zaswiadczen o wysokosci przecigtnego
miesi¢cznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa domowego na
podstawie ustawy Prawo Ochrony Srodowiska

— udostepnianie danych osobowych na temat korzystania ze $wiadczen

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku
Wymiar czasu pracy: Pelny etat
Ilos¢ etatow: |
Termin rozpoczecia pracy: wrzesien 2022r.

Miejsce pracy: Budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze
w budynku Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Leborku, ul. Wyszynskiego 3,
Lebork .

5. Rekrutacja i zatrudnienie osob niepelnosprawnych
W miesiacu poprzedzajgcym date ogloszenia konkursu, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Leborku przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty
a) zyciorys z uwzglgdnieniem przebiegu pracy zawodowe;j,
b) list motywacyjny,
c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem),
d) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
¢) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci i dobrym stanie zdrowia,
f) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz Korzystaniu z pelni praw publicznych,
g) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych  kursach, szkoleniach  (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
h) oryginal kwestionariusza osobowego, osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika.

ZYozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia przez kandydatow wymagan
formalnych na wskazane stanowisko urz¢dnicze. Wszystkie dokumenty powinny by¢ podpisane
i opatrzone data. Oferty nie podlegaja uzupetnieniu.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ osobiscie w sekretariacie (pok. 112) Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Leborku, ul. Wyszynskiego 3 lub poczta na adres MOPS-u
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze referent sekcji
swiadczen.”



Termin skladania dokumentow do dnia 19.08.2022 r. do godz. 14.00 - liczy si¢ data, godzina
wplywu do sekretariatu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Leborku.
Aplikacje, ktore wptyng do MOPS-u po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(mopslebork.bip.gov.pl) oraz na tablicy ogloszen w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Leborku ul. Wyszynskiego 3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowy  zyciorys/CV
z uwzglednieniem kariery zawodowej, powinny by¢ opatrzone klauzulg ., Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych”.

Miejskiego OFfogka Pomocy Spotecznei

b ebork:

Elzbdgto Michelske



