Dyrektor Miejsko - Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Pinczowie
ul. Zlota 7, 28-400 Pinczow, oglasza nabér na trzy wolne stanowiska urzednicze
— Referent ds. Swiadczen Rodzinnych i Wychowawezych

Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie wyzsze.
3. Znajomos¢ ustaw:
- oswiadczeniach rodzinnych,
- 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
- 0 ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunéw,
- 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- 0 wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
- 0 pracownikach samorzgdowych oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw,
- 0 systemie ubezpieczen spotecznych,
- 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
4. Znajomos¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz Kodeksu Rodzinnego
1 Opiekunczego.
5. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe
umyslne.
7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
8. Terminowos¢ i samodzielno$é w wykonywaniu zadan.
9. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1. Minimum roczny staz pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej (mile widziane
doswiadczenie przy obstudze swiadczen rodzinnych i wychowawczych).

2. Umiejetnos¢ wlasciwego interpretowania i stosowania aktéw prawnych.

3. Umiejetnos¢ analizy dokumentow, logicznego myslenia, pracy w zespole.

4. Dobra znajomo$¢ obstugi programdéw komputerowych.

5. Konsekwencja w realizacji zadan, umiejgtno$é wypracowywania i podejmowania decyzji
w trudnych sprawach.

6. Odpowiedzialno$¢, dokladnosé, rzetelnosé i terminowos$é w wykonywaniu zadan.

7. Wysoka kultura osobista i wysoki stopien komunikatywnosci.

8. Umiejetnos¢ pracy w warunkach stresowych i pod presja czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Udzielanie informacji dotyczacych prawa do swiadczenia wychowawczego, $wiadczen
rodzinnych, swiadczen opiekunczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie prawa do §wiadczen
wychowawczych, rodzinnych i opiekunczych wraz z wymaganymi dokumentami.

3. Pozyskiwanie danych w ramach systemow informatycznych wymiany informacji (empatia, itp.)

4. Wprowadzanie ztozonych wnioskéw do systemu informatycznego.

5. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych swiadczen
wychowawezych, rodzinnych oraz opiekunczych.

6. Przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych
z zakresu swiadczen wychowawczych, rodzinnych i1 opiekunczych.
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. Przyjmowanie i przekazywanie odwolan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu.

. Wspélpraca w zakresie przepiséw o koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego

z urzedem marszatkowskim, urzgdem wojewodzkim.

Prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen wychowawczych,
rodzinnych oraz prowadzenie postgpowania windykacyjnego.

Przygotowywanie list wyplat przyznanych $wiadczen, sprawozdan, okresowych zestawien.
Prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej $wiadczen oraz obstuga poczty elektronicznej
e PUAP.

Wykonywanie innych zadan zwiazanych z realizacjg $wiadczen oraz innych zadan
administracyjnych wyznaczonych przez przetozonych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku
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Miejsce pracy — Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pinczowie ul. Zota 7.

. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy w systemie jednozmianowym.

Praca administracyjno-biurowa, praca z monitorem ekranowym, obstuga urzadzen biurowych,
bezposredni kontakt z klientem oraz kontakty telefoniczne i mailowe.

Praca wymaga samodzielnosci, dyspozycyjnosci, odpowiedzialnosci oraz wspétpracy z innymi
dziatami O$rodka i zewnetrznymi instytucjami publicznymi.

Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania w M-GOPS.

Mozliwe wyjazdy stuzbowe.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniost ponad 6 %

Wymagane dokumenty:
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List motywacyjny.

. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (w przypadku pozostawania w chwili
sktadania oferty w zatrudnieniu — umowa o pracg)

. Kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach.

. Oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

. Za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska.

. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, do celow
rekrutacji.

. O$wiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w pelni praw

publicznych.

Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Miejsko-Gminnego Osérodka
Pomocy Spolecznej w Pificzowie w sekretariacie lub na adres: Miejsko-Gminny Osérodek
Pomocy Spotecznej w Pificzowie, ul. Ztota 7, 28-400 Pinczoéw do dnia 23 listopada 2017 roku
do godziny 12.00 ( w przypadku wysylania dokumentow poczty decyduje data i godzina ich
doreczenia do Oérodka M-GOPS w Pinczowie. Dokumenty nalezy sktadaé w nieprzezroczyste]
kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko - Referent ds. Swiadczen Rodzinnych

i Wychowawczych w M-GOPS w Pinczowie™



Inne informacje:

1. Dokumenty aplikacje, ktére wplyng do Osrodka po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. M-GOPS nie przewiduje zwracania dokumentacji poszczeg6lnym wnioskodawcom,
bez wzgledu na wynik postepowania.

3. Kandydaci, ktérzy spetnig wszelkie wymagania formalne, przejda do nastepnego etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie oraz formie przeprowadzenia dalszego etapu
naboru (test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna).

4. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie BIP i tablicy informacyjnej tut.
Osrodka.

5. Konkurs moze zostaé uniewazniony bez podania przyczyny.
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