
MlEJSKO _ GMlNNY OŚRODEK POMOCY SPOtECZNEJ W WlĘCBORKU

posżukuje kandydata ne stanowisko:

Pomoc administracyjna

W Dżlale ŚWiadczeń Rodzinnych i Alimentacyjnych

1. Forma zatrudnieniai umowa o pracę na czas określony

2. Wymiar etatu: pełen etat

3. Miejsce Wykonvwania pracy: Miejsko"Gmjnny ośrodek Po mocy społecznej W Więcborku

4. Wyma8ania W odniesieniu do kandydata:

. jest obywatelem polskim lub obywatelem inne8o państwa członkowskje8o lJni!

Europejskiej lub obywatelem inne8o państwa, któremu na podstawie umóW

mjędzynarodowych lub przepisóW prawa Wspólnotowe8o pżysłu8uje praWo do podjęcia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polski€j i posjada znajomość jężyka polskaego

potwierdzoną dokumentem określonym W przepisach o służbie cywjlnej,

r ma pełną zdolnoŚĆ do czynnoŚci praWnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

. posiada Wyksztatcenie średnie {zgodnie z rozporządzeniem Rady MinistróW z dnia 15 maja

2018 r, W sprawae Wyna8radzanja pracownikóW 5amorządowych Dz. U, z 2018 r., poż, 936

ze zm,),

. bie8ła obsługa komputera.

. umiejętnośĆ or8anizoWania pracy Wła5nej

r umiejętnośĆ pracy W zespoje.

5. zakres zadań wykonyMranych na stanowisku:

1) udzjeaanie osobom ubie8ającym się o przyznanie śWjadczeń sżczetółowych inforrnacji

z zakresu śWiadczenja Wychowawcżeto, śWiadczeń rodzinnych, zasjłku dla opjekunóW

ijednorażowe8o śWiadczenia na podstawie ustawy o WsparciLr kobiet W ciąży i rodzin ,,za

życiem", funduszu alimentacyjne8o i śWiadczenia dobry start,

2) Wydawanie, przyjmowanje i rozpatrywanie Wnioskdw o przyznanie śWiadczenia

wychowawcze8o, śWiadczeń rodzinnych, zasiłku dla opjekunóW, jednorazoweto

świadcżenia na podstawie ustawy o Wsparciu kobiet W ciąży i rodzin ,,Za źyciem'', fundusżu

alimentacyjnego i śWiadczenia dobry start,

3) prowadzenje Właścjwego postępowania, adminjstracyjnego prowadzące8o do Wydania

decyzji administracYjnei,

4) prowadżenie Właściwe8o postępowania administracyjnego prowadzącego do Wydania

informacji o prżyznaniu śWiadcżenia dobry start,

5) przy8otowywanie informacji o przyznaniu śWiadczenia dobry start,



6) przygotowywanie postanoWień i decyzji administracVinvch ż żakresu śWiadcżenia

WychowaWczego, śWiadcżeń rodżinnych, za5ilku d a opiekunóW, jednorazowego

świadcżen]a na podstaWie ustawy o Wsparciu kobiet W ciąży i radżin ,,Za źyciem", funduszu

alimentacyjnego i śW]adczenia dobry start,

7) prżeproWadzanie WywiadóW allmentacyjnych ] odbieranie ośWiadcżeń majątkoWych,

8) prowadzen e dokumentacji żgodnie 2 prżep]sami prawa W tym żakresie,

9) prowadzenie spraW dotycZących Wydawania zaśWiadcżeń W sprawie śW adcżenia

WychowaWcze8o, śWiadcżeń rodzinnych, za5ilku d a opiekunóW, jednorazowego

śWiadczenia na podstawie ustaWy o W5parciu kobiet W ciąźy irodzin,,Za życ]em", fundusżu

allmentacyjnego ] śWiadczen]a dobry start,

10) przygotowywanie informacj] i danych niezbędnych do 5porządzania spraWozdań

z żakresu śWiadcżenia WVchowaWczego/ śWiadcżeń rodZinnych, ża5ilku da opiekunóW,

jednorazowego śWiadczenia na podstawie ustawy o Wsparciu kobiet W ciąży i lodżin ,,ża

życlem", fundu5żu alimentacyjne8o l śW adcżenia dobry start,

12) sporządżanie li5t Wyplat śWiadczeniobiorcóW śWiadcżenia WychoWaWcżego, śWiadczeń

rodżinnych, zasiłku d]a opiekUnóW, jednorażowe8o śWiadczenia na podstawle ustaWy o

Wsparciu kobiet W ciąży i rodZin ,,Za życiem", fundu5zU a imentacyjne8o i ŚWiadcżenia dobry

start oraZ proWadzenie czynnoŚci urnoż]iwlających dokonan]e przeleWÓW bankowych,

13) proWadzenie cżynności prowadżących do Ustalania niena eżnie pobranYch śWiadczen,

14) prowadżenie postępowan]a ż żakresU koordynacji systemóW zabeżpiecżenia społecznego,

15) W5półpraca z innyrni osobami, instytLlcjarni i organamiW celu Wlaściwego żalatW]an a spraW

z zakresu śWiadczenia WYchoWaWcżego, śWiadczeń rodz]nnych,' żasllku dla opiekunóW,

jednorazowego śW]adcżenia na podstawie ustawY o Wsparcl! kobiet W ciążY ] ladzin ,,Za

życiem", fundusżu al]mentacYjnego i śWiadcżenia dobry start,

16) Wykonywanie innych poleceń ] żadań służboWych zleconych przez prze|ożonYch,

Wyma8ane dokumenty:

a) L]st motyw6cyjny,

b) ŻVciorys (cUrricu]um Vitae),

c) KWestionariusz osobowy d a osoby ubie8ającej się o żatrudnienie,

d) Kserokopie śWiadectw pracy z dotychcżasoWych miejsc pracy ]ub inne dokumenty

potWierdżające okresy Zatrudnienia,

e) Kserokopie dokumentóW potw]erdZających Wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

f) ośWiadcżenie kandydata o WyrażeniU ż8ody na prżetwarzanie danych osobowych żawańych

W dokumentach ap ikacyjnych do celóW naboru z8odnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r,

o ochronle danych o5oboWych (Dz, U, ż 2018 r,, poZ, 1000 że żm,),

gJ ]nformacja podawana W przypadku zbierania danych od osoby, której dane dotycżą,



h) W przypadku osoby nieposiadającej obywatelstwa polskiego - kserokopia dokumentu

potwjerdżające8o zna.iom ość języka polskiego określonego W przepisach o służbie cywilnej,

Formularze, o których mowa W pkt c) oraz f),8) dostępne na stronie internetowej MGoPs

WWW.bip.mgopswiecbork.pl oraz u lnspektora ds, personalnych MGoPs (pok.33),

Dokumenty aplikacyjne, o których mowa W pkt a), c), f), 8) należy Własnoręcznie podpisać,

7. Termin i miejsce składania dokumentóW:

Dokumenty należy składać do dnia 19 marca 2019 r. do godż. 15@ W siedzibie Miejsko -

Gminne8o ośrodka Pomocy społeczne.i W Więcborku ul. Mickiewicza 22A, 89,410 Więcbork, pok.

Nr 34 osobiście lub za pośrednjctwem poczty W zamknietei kooercie opatrzonei naDisem|

,,Rekrutacja na stanowisko Pomoc administlaayjna W Miejsko-Gminnym ośrodku Pomocy

społecżnej w więaborku", na kopercie w lewvm qórnvm roFu naIeźv wpjsać imie i nazwisko oraz

mieisce zamieszkania kandvdata.

8. Dodatkoweinformacje:

osoby spełniające Wymagania formalne

kwalifikacyjnej,

powiadomione zostaną o terminie rozmowy
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