
FJiejskiOśrodek pomocy Społecznej Ogłoszenie o naborze na stanowisko urzędnicze
84-240 Reda, ui. Derdorvskiego25 referenta ds. Świadczenia wychowawczego
te|.58 678-59€5, fax 58 67s-60-69 w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Redzie

Dytektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Redzie ogłasza nabór na wolne
stanowisko pracy - referenta ds. świadczenia wychowawczego

I. Określenie stanowiska:
1) umowa o pracę naczas określony.
2) wymiar czasu pracy - pełen etat.

II. Podstawowe wymagania:
1) obyłvatelstwo polskie lub oblłvatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej

lub innego państwa, którego obywatelom, na podstawie umów międzyrarodowych
lub przepisów prawa wspólnotowego, przysługuje prawo podjęcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) pełna zdolnośó do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z pIaw publicznych,
3) niekaralnośó zaprzestępstwo umyślnie lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4) wykształcenie v,ryższe, preferowane: nauki społeczne
5) znajomość przepisów prawa

- ustawy z dnia 14 czervvca 1960r. kodeksu postępowania administracyjnego
(tj.DzU z2016r. poz.23 ze zm.)

- ustawy z dnia 1 1 lutego 2016r. o pomocy państwa w wychowlrvaniu dzieci
(tl.DzU. z2016r. poz. I95 ze zm.)

- ustawy z dnia 28 listopada2}}3r. o świadczeniach rodzinnych
(tj, Dz.U. z2016r. poz. 1518 zezm.)

- ustawy z dnia 30 kwietnia 20I4r. o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów
(t1, Dz. U . z 20I4r. poz. 567)

- ustawy z dnia7 vrześnta}})7r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów
(Dz,U z20l7r. poz.489)

- ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wspieraniu kobiet w ciĘy i rodzin ,,Za życiem"
(Dz.U. z2016r. poz. 1860)

6) wiedzaw zakresie przypisanych do stanowiska zadai,
7) doświadczęnię w pfacy w jednostkach samorządu tery.torialnego lub jednostkach

or ganizacyjnyc h s amo r zą&l terytori alne g o,
8) odpowiedzialność, sumienność, samodzielność, umiejętność praey w zespole,
9) biegła znajomość programów komputero!\rych Microsoft Office.

II Wymagania dodatkowe :

1) doświadczenie w pracy w jednostkach samorządu terytorialnego lub jednostkach
or ganizacyjnych samo r ządu terytorialne go,

2) znajomośó obsługi komputera,
3) umiejętność nawiązania współpracy z innymi jednostkami i instytucjami,
4) umiejętność prowadzeniapracy z klientem trudnym,
5) umiejętność samodzielnej organizacjipracy, systematyczność, zdyscyplinowanie,

odpowiedzialno ść or az Wkazywanie własnej inicj atyłr.y,



6) komunikatyvrłrość, empatia, zaangńowanie, asertywnośó, kreatl^rł.,ność,

7) odpomość na sytuacje stresowe,
8) uprzejmosc i życzliwość w kontaktach z klientami
9) umiejętność pracy w zespole.

III. Do zakresu zadań referenta ds. świadczenia wychowawgzego na|eżeć będzie
w szczególności:

1 . przyjmowanie, rej estrowanie, weryfikacj a wniosków dotyc zących:
- świadczenia wychowawczego

2. prowadzenia po stępow ania przyznaj ąc e go świadczenia :
- weryfikacja dokumentów
- przygotowanie wezwań w celu uzupełnienia dokumentów, wniosków itp.
- ł"ryIiczante krYerium dochodowego
- wprowadzenię wniosku do systemu SYGNITY
- opracowanie projektów decyzji
- wydanie decyzji dot. świadczenia wychowawczego

3. prowadzęnie dokumentacji zgodnie z obowiąującymi przepisami:
- prowadzenie rejestru wniosku
- zal<ładante teczek świadczeniobiorców
- zal<ładanie spisu spraw
- sporządzanie metryk

4. obsługa systemu teleinformatycznego - Emp @tia
5. tworzenie list wypłat świadczenia wychowawczęgo
6. wydawanie zaświadczeń
7. prowadzenie korespondencji z innyrni Organami,

- odpowied ź na zapyĄania
- przesyłanie wniosków do organów właściwych, Urzędów Marszałkowskich

8. przygotowanie i przekazarie dokumentacji do Samorządowego Kolegium
Odwoławczego

9. przygotowanie planów i prowadzenie sprawozdawczości gminnej w sprawie
świadczenia wychowaw częgo

i0. prowadzenie postępowań Ws nienależnie pobranych świadczeń
1 1 . sporządzanie spraw ozdan rzeczow o -ftnansowych
I 2. w r azię nieobecno ści zastępowanie współpracowników
13. wykonywanie innych poleceń Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej

w Redzie

IV. Od osób ubiegających się o zatrudnienie na stanowisko referenta wymagane
są następujące dokumenĘ:

a) życiorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) dokument poświadczający wykształcenie,
d) kserokopie świadectw pracy,
e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,

0 oświadczenię o niekaralności,
g) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz posiadaniu pełni praw

publicznych.



h) oświadczenie o vryrńeniu zgody na przetwatzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji (Dz. U. z 2016r. poz. 922).

Przewidylvany termin zavłarciaumowy o pracę : czerwiec 2017 r.

Nabór na wolne stanowisko wzędnicze referenta ds. świadczeń wychowawczych w terminie
do dnia 26 maja20l7 r.

Wynagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie Miejskiego Ośrodka Pomocy
Społecznej w Redzie lub przesłaó pocztą na adres: 84-240 Reda, ul. Derdowskiego 25
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabór na stanowisko urzędnicze referenta ds. świadczeń
wychowawczych." wterminie do26maia2017 roku do godziny 1S-tej.

Dokumenty, które wpłyną do Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Redzie po wyżej
określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Ogłaszający zastrzega sobie prawo odwołania naboru na wskazane stanowisko bez podania
przyczyn.

Inne informacje:
1) Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy

kwalifrkacyjnej.
2) Oferty osób nie zakwalifikowanych zostanąkomisyjnie zniszczone.
3) Kandydat wyłoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany

j est przedło ży c zaświadczenie o niekaralno ści,
4) Dodatkowe informacje możnauzyskaó pod numerem telefonu: (058) 678 58 65.

Dyrektor
Miej skiego Ośrodka Pomocy Społecznej

w Reózid
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