MIEJSKI
0$RODEK POMOCY SPOLECZNEJ
84-100 PUCK, ul. 1 Maja 13

- £ 19 NE_OR
tel. 58 673-05-28

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pucku

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT DS. SWIADCZEN RODZINNYCH I _FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO
(umowa na zastepstwo)

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Pucku
ul. 1- go Maja 13
84-100 Puck

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie wyzsze — preferowane administracyjne, ekonomiczne

¢) minimum roczny staz pracy w administracji samorzagdowej na stanowisku urzedniczym, mile
widziany w jednostkach pomocy spotecznej

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) posiada petng zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

g) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow z zakresu: Ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, Kodeks postgpowania
administracyjnego, Ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

b) umiejetnosé pracy w zespole,

¢) komunikatywnos¢ i kultura osobista,

d) samodzielno$¢ w dziataniu i wykazywanie wlasnej inicjatywy.

e) umiejgtnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskéw

f) biegta znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office oraz programu do obstugi $wiadczef

rodzinnych )

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

a) przyjmowanie wnioskéw o ustalanie prawa do zasitku rodzinnego wraz z dodatkami, zasitku

pielggnacyjnego, $wiadczenia pielegnacyjnego oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;



b)

c)

d)

g

h)

b)
c)

sprawdzanie przyjetych wnioskéw pod wzgledem kompletnodci, przygotowywanie wezwan
do uzupetnienia wnioskoéw oraz prowadzenie korespondencji w sprawie ustalenia prawa do
swiadczen rodzinnych i $wiadczen z Funduszu Alimentacyjnego;

rozpatrywanie wnioskdw w sprawie $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z Funduszu
Alimentacyjnego oraz przygotowanie decyzji administracyjnych w tym zakresie;

prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie zmiany lub uchylenia decyzji
ostatecznych, zawieszania, umarzania oraz wznawiania postepowania;

prowadzenie postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych, wspoéldziatanie z innymi
sekcjami O$rodka oraz instytucjami zewngtrznymi w tym zakresie, a w szczegdlnosci z
Powiatowym Urzgdem Pracy w celu aktywizacji zawodowej dtuznikéw;

generowanie, sprawdzanie i zatwierdzanie list wyplat $wiadczen w formie gotéwkowej oraz
przelewow na rachunki bankowe;

sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki niezbedne do zabezpieczenia wyplat $wiadczen i ich
angazowanie:

przygotowywanie sprawozdan z zadan objetych zakresem czynnoéci w tym, z wykorzystania

dotacji w zakresie wyptaconych $wiadcze;

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

wymiar czasu pracy — peten etat

przewidywany termin zatrudnienia — marzec - kwiecief 2016 r.

miejsce wykonywania pracy — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pucku znajdujacy sie w
budynku Urzedu Miasta Puck przy ul. 1 Maja 13, 84-100 Puck (budynek wyposazony w
winde).

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
zyciorys — CV,

o ®

kwestionariusz osobowy

a o

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
kopie dokumentéw o ukoficzeniu kurséw podnoszacych kwalifikacje,
kopie §wiadectw pracy,

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umysine

=@ oo

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania

z pelni praw publicznych

i. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji,

J. ewentualnie inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe umiejetnosci lub osiagniecia

zawodowe,



a)

b)

d)

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys - CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 o

ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2015 r., poz. 2135) z whasnorgcznym podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»Oferta pracy na stanowisko: ,,Referent ds. §wiadczen wychowawczych”
w terminie od dnia 10.02.2016 r. do dnia 22. 02. 2016 r. w godzinach pracy Osrodka
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej (I pigtro, pok. 110) lub przesta¢ na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Pucku, ul. 1 Maja 13, 84-100 Puck

Dodatkowe informacje

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Pucku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia nie wyniost
przynajmniej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (58) 673-05-28.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.miastopuck.pl) oraz na stronie Osrodka (www.mops.puck.pl).

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Pucku zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow beda przechowywane w kadrach MOPS Puck przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli
dokonywaé odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. Miejski Osrodek
Pomocy Spofecznej w Pucku nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od
dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez kandydatow

dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
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