OGLOSZENIE
0 naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz swiadczenia
wychowawczego

Dyrektor Miejskiego OsSrodka Pomocy Spolecznej w Dukli oglasza otwarty nabér na
wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Dukli, ul.
KosciuszKi 4, 38-450 Dukla

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Dukli, ul. Ko$ciuszki 4,
38-450 Dukla

2.Stanowisko pracy:

Referent ds. Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego, oraz Swiadczenia
Wychowawczego

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2016 r.

3. Wymagania niezbedne od kandydatow:

» wyksztatcenie co najmniej Srednie,

* co najmniej poétroczny staz w administracji samorzadowej,

* ogdlna znajomos$¢ przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o
swiadczeniach rodzinnych oraz programu Rodzina 500 + na podstawie ustawy z dnia 11 lutego
2016r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U. z 2016r. poz.195), ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

» znajomo$¢ kodeksu postepowania administracyjnego w zakresie podstawowym, umiejetno$¢
interpretacji i zastosowania aktow prawnych,

* bardzo dobra znajomos¢ obstugi programéw MS Office (Excel, Word), umiejetnos¢ obstugi
poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych,

* kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie, stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
w/w stanowisku,

* brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane

* z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

» posiadanie pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

4. Wymagania dodatkowe od kandydatéw:

* znajomos$¢ programu rzadowego ,,Rodzina 500+

* umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej 1 pracy w zespole,

* odporno$¢ na stres, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, sumiennosc,

* gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* Przyjmowanie, kompletowanie 1 weryfikacja wnioskéw wraz z niezb¢dnymi zalacznikami
zgodnie z ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci ,,Rodzina 500+” ,prawa do
$wiadczen rodzinnych i dodatkow do $§wiadczen rodzinnych, oraz funduszu alimentacyjnego;
* Przyjmowanie, kompletowanie i weryfikacja wnioskdw wraz z niezbednymi zatacznikami
do ustalenia prawa do zasitku pielegnacyjnego, $wiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego
zasitku opiekunczego oraz §wiadczenia rodzicielskiego;

* Przygotowywanie pism do wnioskodawcow o uzupetnienie stwierdzonych w toku analizy
brakow dokumentacyjnych,

» Wspotpraca w zakresie spraw swiadczen rodzinnych,



* sporzadzanie sprawdzan z zakresu $wiadczen rodzinnych , funduszu alimentacyjnego,
swiadczenia wychowawczego ,,Rodzina 500+”

* Przygotowywanie projektéw decyzji przyznajacych prawo do §wiadczen rodzinnych oraz
decyzji zmieniajacych, decyzji o nienaleznie pobranych §wiadczeniach rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, a takze swiadczen wychowawczych ,,Rodzina 500 +”,

* Wyjasnianie okolicznosci budzacych watpliwoséci, mogacych mie¢ wplyw na prawo do
swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i §wiadczen wychowawczych ,,Rodzina
500+~

* Sporzadzanie list wyptacanych §wiadczen,

* Prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z wyptata §wiadczen,

* Prowadzenie rejestru wydanych decyz;i.

6. Warunki pracy na danym stanowisku:

* praca wykonywana jest w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dukli, ul. Kosciuszki 4,
38-450 Dukla,

* godziny pracy Osrodka: od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00-15.00

7. Wymagane dokumenty:

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e curriculum vitae,

* list motywacyjny,

* kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,

* kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

* kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

 w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnosé

» o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

* o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

* inne, ktore kandydat uzna za wazne dla jego przysztej pracy;

» wymagane dokumenty aplikacyjne: Curriculum Vitae musi by¢ opatrzone klauzulg:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. 2014 r., poz. 1182 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity Dz. U. 2014 1., poz. 1202 z
pézn. zm.)", pod ktoéra musi widnie¢ oryginalny podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Dokumenty bez oryginalnego podpisu nie beda brane pod uwage w procedurze rekrutacyjne;.
8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie - oferty nalezy ztozy¢ w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Dukli, ul. Kosciuszki 4 ,38-450 Dukla z dopiskiem ,, Oferta
pracy na stanowisko Referenta ds. Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego, oraz
Swiadczenia Wychowawczego ,, w terminie do dnia 24 czerwca 2016r. do godz. 10.00.
Decyduje data wpltywu oferty do Osrodka. Oferty, ktore wplyng do Osrodka po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dukli, oraz na tablicy ogloszen Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dukli.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Dukli zostang dotgczone do jego akt osobowych.



Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentow. Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej Dukli, ul. Kosciuszki 4, 38-450 Dukla nie odsyta dokumentow
kandydatom.

Po uptywie trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Dane osobowe zawarte w aplikacji beda przetwarzane przez Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Dukli w celu przeprowadzania procedury naboru.

11.Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. (13) 43-29-141

Dukla dnia 14.06.2016r.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Dukli
Malgorzata Bielec



