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

tel. 58 673-05-28

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pucku

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT DS. SWIADCZEN WYCHOWAWCZYCH (1 etat)

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

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie wyzsze — preferowane administracyjne, ekonomiczne,

c) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

f) nieposzlakowana opinia,

g) znajomos¢ ustawy o pomocy pafistwa w wychowywaniu dzieci,

h) biegta znajomo$¢ obshugi komputera; mile widziana znajomo$é¢ obshugi programu Sygnity

do obstugi $wiadczen wychowawczych;

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

b) znajomos¢ ustawy o §wiadczeniach rodzinnych,

¢) umiejetno$¢ interpretacji przepiséw prawnych zwigzanych z wykonywana praca,
d) umiejetno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskéw,

e) samodzielno$¢ w dzialaniu i wykazywanie wiasnej inicjatywy,

f) komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista,

g) kreatywnos$¢ i odporno$¢ na stres,

h) umiejetno$¢ pracy w zespole;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przyjmowanie wnioskéw, kompletowanie dokumentacji oraz prowadzenie postepowarn
w sprawach o przyznanie §wiadczenn wychowawczych,

b) wprowadzanie danych z wnioskéw do systemu informatycznego,



) przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczeri i pism z zakresu
$wiadczenia wychowawczego,

d) prowadzenie dokumentacji $wiadczeniobiorcéw,

e) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe przeznaczone na wyplate Swiadczenia
wychowawczego,

f) sporzadzanie list wyplat §wiadczenia wychowawczego,

g) wspolpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania

i sprawdzania dokumentacji niezbednej do przyznawania prawa do powyzszego $wiadczenia,

h) prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu §wiadczen wychowawczych,

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — pelen etat,

b) przewidywany termin zatrudnienia — kwiecieri 2018 r.

¢) miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Pucku znajdujacy sie

w budynku Urzedu Miasta Puck przy ul. 1 Maja 13, 84 — 100 Puck (budynek wyposazony

w windg), tymczasowa siedziba w okresie 0d 01.04.2018 r. do 31.08.2018 r. ul. Zamkowa 6,
84 — 100 Puck (budynek bez windy)

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — CV,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

e) kopie dokument6éw poswiadczajace ukoriczenie kurséw podnoszacych kwalifikacje,

f) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne,

h) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pehi
praw publicznych,

i) oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

j) ewentualnie inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe umiejetnosci lub osiggniecia zawodowe,

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 r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 r., poz. 922 t.j.) z wlasnorecznym podpisem.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Oferta pracy na stanowisko: ,Referent ds. §wiadczen wychowawczych”
w terminie od dnia 19.02.2018 r. do dnia 01.03.2018 r. w godzinach pracy Osrodka
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej , tymczasowa siedziba ul. Zamkowa 6, 84 — 100 Puck
(I pietro, pok. 8) lub przesta¢ na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pucku, ul. 1 Maja 13, 84 — 100 Puck

6. Dodatkowe informacije:

a) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Osrodku nie przekroczyt 6%,

b) dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 510 234 685,

c) oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane, w przypadku ofert przestanych drogg
pocztowg/Kurierskq decyduje data wpltywu ,

d) kandydaci, kt6rzy spelnia wymagania formalnie zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

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

f) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Pucku zostana dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw beda przechowywane w kadrach MOPS Puck przez okres 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru; w tym okresie bedzie mozna dokona¢ ich odbioru
za pokwitowaniem; po uptywie wyznaczonego terminu nieodebrane dokumenty zostana komisyjnie

Zniszczone;

Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

KIEROWNIK ‘
Miejskiego Osrodka I/’ mocy Spotecznej

(\/
ngr Agnicszud Wwidzinsha



