SRODEK POMOGY QPOLECZNE]
4 NIESZAWIE

2 87-730 Nieszawa

WIEJSKI U

3 Maja

Nieszawa, dnia 31.07.2024 r.
KOPS.110.1.2024

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieszawie
oglasza naboér ofert na 1 wolne stanowisko urzednicze — Referent / Inspektor

ds. Swiadczen rodzinnych, Swiadczen z funduszu alimentacyjnego i Swiadczen
wychowawezych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Nieszawie

Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Spoleczne)

ul. 3 Maja 2
87-730 Nieszawa
e-mail: mops(@nieszawa.pl

I. Przedmiot naboru:

1. Stanowisko: — Referent / Inspektor ds. swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen wychowawczych

2. Liczba stanowisk: pelen etat

3. Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Nieszawie

4. Planowany termin zatrudnienia: wrzesien 2024r.

5. Tygodniowy wymiar pracy: 40 godzin

Il. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie: srednie lub wyzsze
preferowane: administracja, prawo, nauki ekonomiczne, nauki humanistyczne

111. Wymagania dodatkowe:

1. Do$wiadczenie w pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spolecznej, urzedéw gmin
lub innych jednostkach budzetowych przynajmniej 2 lata.

2. Ogodlna wiedza z zakresu funkcjonowania samorzgdu terytorialnego.

3. Wiedza i umiejetnos¢ wiasciwego traktowania informacji stuzbowych.

4. Umiejetnos¢ organizacji pracy.

5. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Wysoki poziom umiejetnosci angazowania si¢ w tworzenie pozytywnego wizerunku
MOPS.

7. Wysokie poczucie odpowiedzialnosci.

8. Wysoki poziom zaangazowania oraz umiej¢tnosci obstugi klienta.

9. Sumienno$¢ oraz otwartos¢ na nowe rozwigzania.

10. Komunikaty wnos¢.

11. Mile widziane do$wiadczenie pracy w $wiadczeniach rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, $wiadczeniach wychowawczych lub administracji.

12. Mile widziana znajomos¢ programu SYGNITY.



1V. Wiedza specjalistyczna i umiejetnosci:

niezbedna: znajomos¢ obstugi komputera Word, Excel; znajomos$¢ przepisow Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisow prawa z zakresu Swiadczen rodzinnych
(ustawa o $wiadczeniach rodzinnych, ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci),

znajomos$¢ zagadnien z zakresu funduszu alimentacyjnego i postgpowan wobec diuznikow
alimentacyjnych (ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw)

dodatkowa - windykacja.

V. Na stanowisku urzedniczym, ktérego dotyezy nabor wykonywane beda nastepujace

zadania:
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Prowadzenie postgpowan administracyjnych, w celu ustalenia uprawnien do
swiadczen rodzinnych, w tym:

przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskdbw w sprawie $wiadczen rodzinnych
i $wiadczenia wychowawczego,

sporzgdzanie decyzji administracyjnych w sprawie Swiadczen rodzinnych
i $wiadczenia wychowawczego,

wystawianie stosownych zaswiadczen,

prowadzenie, gromadzenie i analiza akt w wyzej wymienionym zakresie,

obstuga systemu informatycznego,

udzielanie informacji 1 wyjasnien dot. $wiadczen rodzinnych 1 $wiadczenia
wychowawczego

prowadzenie spraw z zakresu koordynacji systemoéw zabezpieczenia spolecznego,
przyjmowanie wnioskow w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

ustalanie uprawnien do swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych,

obstuga programu komputerowego w zakresie pomocy osobom uprawnionym do
alimentow i Swiadczen rodzinnych,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie w/w Swiadczen oraz przekaz elektroniczny
wymaganych sprawozdan,

. przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,

sporzgdzanie list wyplat Swiadczeniobiorcow,

prowadzenie postgpowania egzekucyjnego wobec dluznikow alimentacyjnych,
przekazywanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji o zobowigzaniach
dluznikéw alimentacyjnych,

prowadzenie windykacji i egzekucji nienaleznie pobranych Swiadczen rodzinnych,
$wiadczen wychowawczych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie postgpowan w sprawach, dotyczacych wydania zaswiadczen
o wysokosci przecigtnego miesigcznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka
jej gospodarstwa domowego z wyjatkiem wydawania w tych sprawach zaswiadczen
— cZyste powietrze,

archiwizowanie dokumentow w zakresie swojego stanowiska.

2. Do naboru moze przystgpi¢ osoba spelniajgca wymagania okreslone w art. 6 ust.
1i3 pkt2i3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.
U. z 2024 r. poz. 1135) oraz posiadajgca nizej wymienione kwalifikacje:



V1. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys,

3. Currriculum vitae,

3. Dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie dyplomow oraz suplementy do
dyplomow),

4. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (kursy,
szkolenia - kserokopie),

5. Kserokopie $wiadectw pracy,

6. Referencje (jezeli takowe istnieja),

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych 1 o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

8. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie wedhug wzoru
podanego w naborze,

9. Klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w MOPS w
Nieszawie wediug wzoru podanego w naborze,

10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska.
11. Dokumenty przedkladane w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata
klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginalem”,

12. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
13. CV, list motywacyjny i zyciorys nalezy opatrzy¢ klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t. j.: Dz. U. 2019 r., poz.1781).

VIL Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca biurowa na miejscu w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Nieszawie,

2. Wymiar czasu pracy- pelen etat,

3. Pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas do 6 miesigcy, jezeli kandydata bedzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz.
1135), szczegdtowe warunki zatrudnienia zostang okreslone w umowie o prace.

VIII. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spoleczne]j oraz zatrudnieniu 0sob mepeinosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia byl nizszy niz 6%.

IX. Termin, sposéb i miejsce skladania ofert aplikacyjnych:

1. Oferty zawierajace wymienione dokumenty prosze sklada¢ osobiscie lub droga pocztowa
na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej, ul. 3 Maja 2, 87-730 Nieszawa

w terminie do: 19 sierpnia 2024 r., decyduje data wptywu do MOPS w zamknigtej kopercie
z dopiskiem; ,, Konkurs na wolne stanowisko urzednicze — Referent / Inspektor




ds. Swiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego i Swiadczen
wychowawczych”,

2. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

3. Oferty, ktére wplyng po terminie oraz niekompletne nie bedg rozpatrywane.

4. Do konkursu moga przystapi¢ jedynie kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne.

5. Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nieszawie zastrzega sobie prawo do
odpowiedzi tylko na wybrane oferty w formie e-mail lub telefonicznie.

6. Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o terminie 1 migjscu rozmowy
kwalifikacyjne).

7. Wyniki naboru na stanowisko Referent / Inspektor ds. swiadczen rodzinnych, swiadczen

z funduszu alimentacyjnego i $wiadczen wychowawcezych zostang upowszechnione na stronie
internetowej BIP Urzedu Miasta w Nieszawie i na tablicy ogloszen MOPS Nieszawa.

Administratorem danych osobowych jest Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Nieszawie. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w MOPS pod adresem e-mail:
inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora

Szezegotowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tres¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko
urz¢dnicze, stanowi zalgeznik do ogloszenia o naborze.

Dokumenty rekrutacyjne zlozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej,
niekompletne — podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony

do dalszego postgpowania.

Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

Zalaczniki:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
2) Klauzula informacyjna RODO

3) Oswiadczenie do celéw rekrutacji.




