MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ ) DYREKTOR
98200 Sleradz, ul. Polna 5  MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SIERADZU
REGON- 004260217, NIP 127-OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKA ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego
1 etat (wymiar czasu pracy — 1 etat)

1. Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni posiadaé:
1. Obywatelstwo polskie, a takze obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zmianami)
2. wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
3. doswiadczenie zawodowe min | rok (mile widziane w zakresie $wiadczen rodzinnych)
4. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
5. niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe oraz naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
6. nieposzlakowana opinia,
7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku
Wymogi dodatkowe:
1. znajomos$¢ przepisow:
- ustawy o swiadczeniach rodzinnych
- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow
- ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
- ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunéw
- Kodeksu Postgpowania Administracyjnego
- ustawa o ochronie danych osobowych
- ustawa o ochronie informacji niejawnych
2. umiejgtno$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa,
3. znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,
4. znajomos¢ obstugi komputera (w tym programéw pocztowych oraz pakietu biurowego OFFICE),
2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1.Udzielanie kompleksowych informacji osobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia rodzinne, $wiadczenia z
funduszu alimentacyjnego, zasitki dla opiekunéw oraz jednorazowe $wiadczenie z tytulu urodzenia
dziecka, u ktérego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobe
zagrazajacg jego zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu
zgodnie z w/w ustawami
2.Wydawanie drukéw wnioskéw o przyznanie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasilek dla opiekuna oraz jednorazowe $wiadczenie z tytulu urodzenia dziecka, u
ktorego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobg zagrazajaca
jego zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu
3.Przyjmowanie wnioskow w sprawie przyznania prawa do S$wiadczen rodzinnych, $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna oraz jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia
dziecka, u ktérego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobg

zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu



4. Rzetelne prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

5.Wprowadzanie wnioskow do oprogramowania komputerowego.

6.Ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitku dla
opiekuna oraz jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano
cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobg zagrazajaca jego zyciu, ktére
powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu

7.Przygotowywanie, dostarczenie i realizacja decyzji dla $wiadczeniobiorcow.

8.Przygotowywanie i sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasilku dla opiekuna oraz jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u
ktorego zdiagnozowano ci¢zkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobe zagrazajaca
jego zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu

9.Wystawianie i wydawanie za$wiadczen z zakresu $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna oraz jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u
ktorego zdiagnozowano cig¢zkie i nicodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorob¢ zagrazajaca
Jjego zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu

10.Przygotowywanie danych dotyczacych sprawozdawczosci, opracowan w zakresie w/w $wiadczen
oraz zapotrzebowani na $rodki finansowe na realizacje zadania.

11. Wspdlpraca z instytucjami w zakresie $wiadczen rodzinnych, s$wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zasilek dla opiekuna oraz jednorazowe $wiadczenie z tytulu urodzenia dziecka, u
ktérego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobe zagrazajaca
jego zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu

Wymagane dokumenty od kandydatow:

a) list motywacyjny,

b)zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV),

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),

d)kserokopie $wiadectw pracy,

e¢) wypelniony kwestionariusz osobowy,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa

Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na

terenie Rzeczypospolitej Polskiej

g)oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestgpstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h)os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz Korzystaniu z pelni praw

publicznych,

i) oswiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U.z2014 r. poz. 1182 z p6Zn. zmianami)

j) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku



k)w przypadku kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokumenty potwierdzajace

znajomosc¢ jezyka polskiego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

wymiar czasu pracy - | etat

praca biurowa w systemie jednozmianowym, z monitorem ekranowym, obstuga urzadzen biurowych
(komputer, skaner, fax, ksero, drukarka itp.)

wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w ‘miesigcu poprzedzajacym opublikowane
ogloszenie jest wyzszy niz 6%.

Dokumenty tj. list motywacyjny i zZyciorys, powinny by¢ opatrzone klauzulg ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pozniejszymi zmianami) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zmianami)”.

Dokumenty winny znajdowac si¢ w zaklejonej kopercie z opisem: ,,Konkurs na stanowisko ds.
swiadczeri rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w MOPS w Sieradzu”.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w
Sieradzu, ul. Polna S (sekretariat) w terminie do dnia 18.04.2017 roku do godz. 15.00.

Dokumenty, ktére wplyng do MOPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci na w/w stanowiska moga zapoznac si¢ z Regulaminem Konkursu w Dziale Organizacyjno-
Kadrowym, ul. Polna 18/20 pok. 24.
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