ol o B

MIEJSKO - GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W WIECBORKU
poszukuje kandydata na stanowisko:
Pomoc administracyjna

w Dziale Swiadczer Rodzinnych i Alimentacyjnych

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony

Wymiar etatu: peten etat

Miejsce wykonywania pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wiecborku

Wymagania w odniesieniu do kandydata:

jest obywatelem polskim lub obywatelem innego paAstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub obywatelem innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

posiada wyksztatcenie $rednie (zgodnie z rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych Dz. U. z 2018 r., poz. 936
ze zm.),

biegta obstuga komputera.

umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej

umiejetnosc pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

3)

udzielanie osobom ubiegajacym sie o przyznanie $wiadczen szczegotowych informacji
z zakresu $wiadczenia wychowawczego, éwiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekunow
| jednorazowego $wiadczenia na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za
zyciem”, funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia dobry start,

wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie Swiadczenia
wychowawczego, $wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekundw, jednorazowego
Swiadczenia na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, funduszu
alimentacyjnego i $wiadczenia dobry start,

prowadzenie wtasciwego postepowania administracyjnego prowadzgcego do wydania
decyzji administracyjnej,

prowadzenie wiasciwego postepowania administracyjnego prowadzacego do wydania
informacji o przyznaniu $wiadczenia dobry start,

przygotowywanie informacji o przyznaniu swiadczenia dobry start,



6)

10)

12)

13)
14)
15)

16)

przygotowywanie postanowied i decyzji administracyjnych z zakresu swiadczenia
wychowawczego, Swiadczed rodzinnych, zasitku dla opiekundw, jednorazowego
swiadczenia na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, funduszu
alimentacyjnego i $wiadczenia dobry start,

przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych i odbieranie oswiadczen majatkowych,
prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zaswiadczen w sprawie $wiadczenia
wychowawczego, s$wiadczenn rodzinnych, zasitku dla opiekundow, jednorazowego
$wiadczenia na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, funduszu
alimentacyjnego i Swiadczenia dobry start,

przygotowywanie informacji i danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan
z zakresu Swiadczenia wychowawczego, $wiadczen rodzinnych, zasitku dla opiekundw,
jednorazowego swiadczenia na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za
zyciem”, funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia dobry start,

sporzadzanie list wyplat Swiadczeniobiorcéw Swiadczenia wychowawczego, swiadczen
rodzinnych, zasitku dla opiekunéw, jednorazowego Swiadczenia na podstawie ustawy o
wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, funduszu alimentacyjnego i swiadczenia dobry
start oraz prowadzenie czynnosci umotzliwiajgcych dokonanie przelewdw bankowych,
prowadzenie czynnosci prowadzacych do ustalania nienaleznie pobranych swiadczen,
prowadzenie postepowania z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
wspotpraca z innymi osobami, instytucjami i organami w celu wtasciwego zatatwiania spraw
z zakresu Swiadczenia wychowawczego, Swiadczen rodzinnych,” zasitku dla opiekundw,
jednorazowego Swiadczenia na podstawie ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za
zyciem”, funduszu alimentacyjnego i swiadczenia dobry start,

wykonywanie innych polecen i zadan stuzbowych zleconych przez przetozonych.

Wymagane dokumenty:

a

[

(w]

)
)
)
d)

e)

List motywacyjny,

Zyciorys (curriculum vitae),

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajgce okresy zatrudnienia,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych do celéw naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2z 2018 r., poz. 1000 ze zm.),

Informacja podawana w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza,



h) W przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego — kserokopia dokumentu

potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej.

Formularze, o ktorych mowa w pkt c) oraz f), g) dostepne na stronie internetowej MGOPS

www.bip.mgopswiecbork.pl oraz u Inspektora ds. personalnych MGOPS (pok. 33).

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt a), c), f), g) nalezy wtasnorecznie podpisac.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 19 marca 2019 r. do godz. 152 w siedzibie Miejsko -
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wiechorku ul. Mickiewicza 22A, 89-410 Wiecbork, pok.

Nr 34 osobiscie lub za podrednictwem poczty w_zamknietej kopercie opatrzonej napisem:

»Rekrutacja na stanowisko Pomoc administracyjna w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Wiechorku”, na kopercie w lewym gérnym rogu nalezy wpisaé imie i nazwisko oraz

miejsce zamieszkania kandydata.

Dodatkowe informacje:
Osoby spefniajagce wymagania formalne powiadomione zostang o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j,
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