Mieiski Osrodek Pomosy Spotecznej
J

84-240 Reda, ul. [
tel. 58 678-58-65, fax 58 678-60-69

Ogloszenie 0o naborze na stanowisko urzednicze
referenta ds. §Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Redzie

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie oglasza nabér na wolne
stanowisko pracy — referenta ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

I. OKkreslenie stanowiska:

1) umowa o prace na czas okreslony.
2) wymiar czasu pracy — pelen etat.
3) miejsce pracy - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Redzie.

II. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego pafistwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
3) niekaralnos¢ za przestgpstwo umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie min. $rednie i minimum roczny staz pracy w jednostce samorzgdowe;j
5) znajomos$¢ przepisow prawa
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeksu postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U z 2018r. poz. 2096)
- ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j.Dz. U. z 2018r.
poz. 2020 ze zm.)
- ustawy z dnia 30 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow
(tj. Dz. U. z2017r. poz. 2092 ze zm.)
- ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(tj. Dz. U z2018r. poz. 554 ze zm.)
- ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
(Dz. U. z 2016r. poz. 1860)
- ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panistwa w wychowywaniu dzieci (t.j. Dz.
U. z 2018r. poz. 2137)
6) wiedza w zakresie przypisanych do stanowiska zadan,
- 7) odpowiedzialno$¢, sumiennos$¢, samodzielnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,
8) biegla znajomo$é programéw komputerowych Microsoft Office.

IT Wymagania dodatkowe :

1) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach
" organizacyjnych samorzadu terytorialnego, '

2) znajomos¢ obstugi komputera,

3) umiejetnos$¢ nawigzania wspolpracy z innymi jednostkami i instytucjami,

4) umiejetnos$¢ prowadzenia pracy z klientem trudnym,

5) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, systematyczno$é, zdyscyplinowanie,
odpowiedzialno$¢ oraz wykazywanie wilasnej inicjatywy,

6) komunikatywnosé, empatia, zaangazowanie, asertywnos¢, kreatywnosé,



7) odpornos¢ na sytuacje stresowe,
8) uprzejmos¢ i zyczliwos¢é w kontaktach z klientami
9) umiejetnos¢ pracy w zespole.

III. Do zakresu zadan referenta ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
naleze¢ bedzie w szczego6lnosci:

1. przyjmowanie, rejestrowanie, weryfikacja wnioskow dotyczacych:
- $wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna, funduszu alimentacyjnego,

jednorazowego $wiadczenia ,,za zyciem”

2. prowadzenia postepowan w celu przyznania Swiadczen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

3. prowadzenie dokumentacji dotyczacych swiadczen

4. obsluga systemu teleinformatycznego — Emp@tia

5. tworzenie list wyptat §wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna, funduszu

alimentacyjnego, jednorazowego $wiadczenia ,,za zyciem”

6. wydawanie zaswiadczen i prowadzenie stosownych rejestrow

7. wspdlpraca z innymi Organami,

8. przygotowanie i przekazanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego

9. przygotowanie planéw i prowadzenie sprawozdawczosci gminnej w sprawie
$wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekuna, funduszu alimentacyjnego,
jednorazowego swiadczenia ,,za zyciem”

10. prowadzenie postgpowan w/s nienaleznie pobranych swiadczen

11. sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych

IV. Od o0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na stanowisko referenta wymagane
s3 nast¢pujace dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,

d) kserokopie §wiadectw pracy,

e) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy w jednostce samorzadowej

f) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach oraz dokumenty
uprawniajgce do zatrudnienia,

g) oswiadczenie o niekaralnosci, 3

h) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu pelni praw
publicznych,

i) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie-danych osobowych na potrzeby

" rekrutacji (Dz. U. z 2016r. poz. 922). ‘

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych (j.t. Dz.U. 2018 poz. 511 z p6z. zm.) wynosil w grudniu 2018 rok
mniej niz 6%.



Przewidywany termin zawarcia umowy o prace : luty 20 19r.

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. $§wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego w terminie do dnia 21 stycznia 2019r. do godz. 15.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Redzie lub przestaé poczta na adres: 84-240 Reda, ul. Derdowskiego 25
z dopiskiem na Kkopercie: ,Nabor na stanowisko urzednicze referenta ds. $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.” w terminie do 21 stycznia 2019 roku do godziny
15.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Redzie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Oglaszajacy zastrzega sobie prawo odwotania naboru na wskazane stanowisko bez podania
przyczyn.

Inne informacje:
1) Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy
*kwalifikacyjne;.
2) Oferty os6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
3) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci.
4) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (058) 678 58 65.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Redzie
el
ata Klebba





