DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOtECZNEJ | WSPARCIA RODZINY
W DABROWIE TARNOWSKIEJ OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT W DZIALE SWIADCZEN

znak: KP.111. 8 .2020

Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w Dagbrowie Tarnowskiej (MOPSIWR) 33-200
Dabrowa Tarnowska, ul. Kosciuszki 15a

tel. 14 657 83 83 oraz 571 336 500, 14 657 84 84 (faks)
e-mail: sekretariat@mopsiwr.pl

Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie wyzsze,
5) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) wiedza fachowa dotyczaca $wiadczehn rodzinnych, $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
Swiadczenia wychowawczego, zasitku dla opiekuna oraz postepowania wobec diuznikow
alimentacyjnych, oraz innych zagadnieh zwigzanych z pracg na stanowisku referent, w tym w
szczegdlnosci znajomosé:
e ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow (t.j. Dz.U.
z 2020r. poz.808 z p6Zzn.zm.) oraz przepisow wykonawczych,

» ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz.U. z 2020r. poz.
111 z pdzn.zm. ) oraz przepiséw wykonawczych,

e ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (tj. Dz.U. z
2019r. p0z.2407 z pézn. zm.) oraz przepiséw wykonawczych,

e ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekunéw (t.j. Dz.U.
z 2017r. poz.2092 z p6zn.zm.),

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z
2020 r. poz. 256 z pézn. zm.),

» ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019r. poz. 1781);

* rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 2016 r. nr 119, str. 1z
p6zn.zm.),

» ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282)

2) bardzo dobra organizacja pracy,
3) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
4) doktadnos$¢ i sumiennosé,


mailto:sekretariat@mopsiwr.pl

5) umiejetnos¢ dobrej komunikacji i kontaktéw interpersonalnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

biezagca obstuga stron, tj. m.in. przyjmowanie wnioskow oraz dokumentacji dotyczacej
Swiadczenn  rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, S$wiadczenia z  funduszu
alimentacyjnego oraz zasitku dla opiekuna, udzielanie informacji w zakresie powyzszych
Swiadczen,

biezgce i prawidtowe opracowywanie wnioskéw oraz zebranej dokumentacji dotyczacej
Swiadczenn  rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego oraz zasitku dla opiekuna,

prawidtowe wprowadzanie danych do systemow komputerowych, weryfikacja danych w
systemach dziedzinowych,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami przygotowywanie dokumentacji z zakresu $wiadczen
rodzinnych, Swiadczenia wychowawczego, Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz
zasitku dla opiekuna, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych,

prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych ,

prowadzenie ewidencji i rejestrow spraw zgodnie ze stosowang w zakladzie pracy instrukcja
kancelaryjng oraz rzeczcowym wykazem akt,

sporzadzanie analiz, raportow, zapotrzebowan na S$rodki finansowe dotyczacych Swiadczenh
rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz
zasitku dla opiekuna,

zastepowanie wspotpracownikéw Dziatu Swiadczen Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i
Wsparcia Rodziny w Dgbrowie Tarnowskiej w razie nieobecnosci.

Warunki pracy:

e  Wymiar zatrudnienia: w wymiarze 40 godzin tygodniowo (w przypadku o0soby
niepetnosprawnej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami).

e Zatrudnienie w oparciu o umowe 0 prace na czas okreslony od sierpnia 2020r. do 31
pazdziernika 2020r.

. Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej i Wsparcia Rodziny w Dabrowie
Tarnowskiej, ul. Kosciuszki 15a, 33-200 Dgbrowa Tarnowska.

» Specyfika pracy: praca biurowa przy komputerze powyzszej 4 godzin dziennie, bezposredni
kontakt z klientem, konieczno$¢ przemieszczania sie na terenie budynku.

. Placa zasadnicza z przedzialu okreslonego w obowigzujacych przepisach i regulaminie
wynagradzania pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w
Dabrowie Tarnowskiej wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 02/2019 Dyrektora Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w Dabrowie Tarnowskiej z dnia 2 stycznia 2019r.

. Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2020r.

Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepetnosprawnych w jednostce, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogtoszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b

niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

» Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
»  Kwestionariusz osobowy, wg wzoru;



»  Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;
e Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
»  Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;
* Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
»  Kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (w
przypadku ich posiadania);
»  Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).
Wszystkie oswiadczenia muszg by¢ opatrzone wiasnorecznympodpisem kandydata.
Osoba wybrana w wyniku prowadzonego naboru, przed zawarciem umowy o0 prace bedzie zobowigzana
doreczy¢ orzeczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na danym stanowisku oraz
dostarczy¢ do MOPSIWR zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. Ponadto wybrany
kandydat, przed zawarciem umowy o0 prace zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu oryginaly sSwiadectw

pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentéw.

Oferte pracy zawierajgcg wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie z dopiskiem:
.,Oferta pracy - nabér na wolne stanowisko urzednicze, referent w Dziale Swiadczen w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w Dabrowie Tarnowskiej” w siedzibie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w Dagbrowie Tarnowskiej, pon. w godzinach od 8:00 do
16:00, wt.- pt. od 7.30 do 15.30 lub przesta¢ na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej i Wsparcia
Rodziny w Dabrowie Tarnowskiej, ul. Kosciuszki 15a , 33-200 Dgbrowa Tarnowska w terminie do dnia 20
lipca 2020r.

Aplikacje, ktdre wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dabrowie Tarnowskiej po wyzej

okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

+ Komisja powotana do zaopiniowania kandydatow, zwana dalej Komisja, na podstawie ztozonych
ofert dokona oceny spetniania przez kandydatéw wymagan niezbednych.

*  Po uplywie terminu do ztozenia ofert na ww. stanowisko na stronach internetowych:

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w Dagbrowie Tarnowskiej( MOPSIWR) -_
www.mopsiwr.pl , Biuletynie Informacji Publicznej ( MOPSIWR)

www.bip.malopolska.pl/mopsiwrdt ,oraz na tablicy ogtoszen MOPSIWR zostanie umieszczona
informacja o kandydatach spetniajgcych warunki do dopuszczenia do drugiego etapu konkursu wraz ze
wskazaniem terminu Kiedy on nastgpi.

*  Drugim etapem konkursu bedzie przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej obejmujacej
wiedze z zakresu przepisow realizowanych na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.

. W wyniku przeprowadzenia ww. procedury konkursowej powotana przez Dyrektora
MOPSIWR w Dagbrowie Tarnowskiej Komisja konkursowa wytania kandydata, spetniajgcego w
najwyzszym stopniu wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze.

. Dyrektor MOPSIWR w Dabrowie Tarnowskiej dokona wyboru kandydata na stanowisko
bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z
uczestniczacych w nim kandydatow.

. Informacji o przebiegu postepowania udzielaja:

Anna Maciagg- tel. 14 657 83 83 wew. 219,
Renata Fido-Soja - tel. 14 657 83 83 wew.225

* Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na:


http://www.mopsiwr.pl/
http://www.bip.malopolska.pl/mopsiwrdt

- stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w Dgbrowie

Tarnowskiej - www.mopsiwr.pl,
- tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i Wsparcia Rodziny w Dabrowie

Tarnowskiej, oraz
- stronie internetowej Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej i

Wsparcia Rodziny w Dagbrowie Tarnowskiej.
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