MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOEECZNE]
ul. M. Reja 24, 47-224 Kedzietzyn-KoZle

tel.ffax 77 483 59 49
tel. 77 483 48 48; 77 483 77 23 OGLOSZENIE NR 1/2018/U

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
Z DNIA 19 CZERWCA 2018 ROKU

Dyrektor Misjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikolaja Reja 2a ogtasza nabor
na 2 stanowiska urzednicze wymiar (2 etaty):

REFERENTA
w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej

I Wymagania niezb¢dne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego. :

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie: minimum srednie

Il Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ przepiséw z zakresu:

a) ustawy o §wiadezeniach rodzinnych,

b) ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

¢) ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za Zyciem”,

d) ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow,

¢) rozporzadzenie w sprawie szczegétowych warunkow realizacji rzadowego programu
»Dobry start”,

f) podstawowa znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego,

2. doswiadczenie zawodowe — do$wiadczenie w pracy zwigzanej z prowadzeniem
postepowania administracyjnego, '

3. biegla urniejetno$¢ obstugi komputera, znajomo$é komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel),

4, obstuga urzadzen biurowych,

5. predyspozycje osobowosciowe:

a) doktadno$é, dyspozycyjnosé, umiejetno$¢ czytania ze zrozumieniem przepisow
prawnych, dobra komunikacja interpersonalna, umiejgtnosé pracy w zespole,
umigjetnosé dobrej organizacji pracy, umiejetnosc pracy pod presjg czasu,

b) sumienne, rzetelne i ferminowe wykonywanie swoich zadan zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

c) wysoka kultura osobista w stosunku do klientéw oraz umiej¢tnosé poradzenia sobie
z tzw. trudnym klientem”.

II1 Zakres wykonywanych obowigzkéw na stanowisku:

1. Postgpowanie w sprawie ustalenia uprawnien do swiadczen rodzinnych, wychowawczych,

swiadczenia ,,za Zyciem” oraz swiadczenia ,,Dobry start”:

Obstuga petenta ubiegajagcego si¢ o §wiadczenia, w tym:

- wydawanie odpowiednich wnioskow,

- udzielanie wyczerpujacych informacji o trybie postgpowania w sprawach dotyczacych
uprawnien do $§wiadczen oraz wymaganych w sprawie dokumentow,
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- udzielanie informacji dotyczacych sposobu wypehienia wnioskéw, uprawnien do $wiadczen
zgodnie z sytuacjg rodzinno-finansowg strony,

- kompletowanie wymaganych dokumentow,

- przygotowywanie wezwafl pisemnych celem uzupetnienia brakujgcych dokumentow,

- przyjmowanie uzupetnionych przez strony dokumentéw i podari.

2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej 7 ustaleniem uprawnieri do swiadczen rodzinnych,

wychowawczych, swiadczenia ,,za tyciem” oraz swiadczenia ,,Dobry start”:

- sprawdzanie prawidtowosci wypetnionego wniosku pod wzgledem formalnym,

- merytoryczna weryfikacja kompletu dokumentdw i zaswiadezen, uwierzytelnienie ich
zgodnosci z oryginatem oraz opieczgtowanie wniosku i zalacznikéw datg wplywu,

- przygotowanie i wydanie stronie (za potwierdzeniem odbioru) wezwan majacych na celu
uzupelnienie brakujacych dokumentow,

- zatozenie i opis teczki osobowej petenta,

- prowadzenie ewidencji przyjetych wnioskow, wpis sprawy do rejestru spraw.

3. Postgpowanie w sprawie ustalenia uprawniert do Swiadczen rodzinnych, swiadczenia

wychowawczego, Swiadczenia ,,za tyciem” oraz Swiadczenia ,,Dobry start”:

- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym ziozonych wnioskéw, wymaganych
dokumentow i zaswiadczen,

- przeliczanie dochodu rodziny uprawniajacego do §wiadczen rodzinnych i $wiadezen
wychowawczych zgodnie z obowigzujgcym progiem dochodowym okreslonym w ustawie,

- przygotowywanie wezwanh pisemnych celem uzupelnienia brakujacych dokumentéw,

- prowadzenie korespondencji z innymi instytucjami w celu uzyskania informacji majacych
wplyw na prawo klienta do wnioskowanych §wiadczen,

- sporzgdzanie zawiadomien w sprawie wszczecia lub przesunigeia terminu postgpowania,

- przygotowanie projektu decyzji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- kontrola i zatwierdzenie projektu decyzji,

- terminowe wydanie odpowiednich w sprawie decyzji administracyjnych,

- wpis klienta oraz przyznanych mu $wiadczen do rejestru spraw,

- prowadzenie postepowania i ewidencji wniesionych odwolar, w tym: analiza odwolania pod
kgtem ponownego rozpatrzenia sprawy w trybie art. 132 KPA Tub skompletowanie akt
sprawy celem przekazania do rozpatrzenia przez organ II instancji, prowadzenie ewidencji
odwotan,

- sporzadzenie informacji dla strony w przypadku pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia,

4. Postgpowanie w sprawie weryfikacji nabytych uprawnien do swiadczenia rodzinnego,

wychowawczego, swiadczenia ,za fyciem” oraz swiadczenia ,Dobry start” w priypadku

zmiany sytuacji rodzinnej lub dochodowej strony:

- analiza prawna zmian na podstawic o$§wiadczenia strony lub pozyskanych odpowiednio do
zmiany dokumentow,

- weryfikacja prawa do przyznanych §wiadczen pod katem zaistnialej zmiany zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

- sporzgdzanie zawiadomief w sprawie wszczecia, wznowienia lub przesunigcia terminu
postepowania,

- opracowanie i wydanie odpowiedniej do zmiany decyzji administracyjne;.

5. Wprowadzanie danych osobowych oraz spraw do systemu informatycinego:

- szczegblowe wprowadzanie 1 weryfikacja posiadanych danych osobowych, wnioskéw
i spraw $wiadczeniobiorcdw do systemu informatycznego,

- rozpatrzenie wniosku w systemie,

- wydruk wladciwej w sprawie decyzji administracyjnej, opieczgtowanie oraz przekazanie
decyzji do podpisu,

- aktualizacja danych w systemie informatycznym.
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6. Terminowe oraz prawidlowe prowadzenie metryczki sprawy.

7. Przechowywanie i archiwizacja akt:

- kompletowanie akt sprawy i rejestrow spraw, w tym: uzupeianie akt o zwrotne
potwierdzenia odbioru decyzji, wezwan, pism,

- - przygotowanie, skompletowanie i archiwizacja akt zgodnie z przepisami instrukeji

kancelaryjne;j.
IV Warunki pracy:
1. Praca w Dziale Swiadczei Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej Migjskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikolaja Reja 2a.
2. Bezposredni przetozony — kierownik dziatu.
3. Wymiar czasu pracy — 1 etat, obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobg
' i przecietnie 40 godzin tygodniowo.
4. Praca pod wzgledem obciazen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzacych.

. 5. Zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres nie przekraczajacy
6 miesiccy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i do$wiadczenia
zawodowego pracownika.

6. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony niezwlocznie.
7. Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym

moze zostaé skierowany do shuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem; na
umotywowany wniosek kierownika dziatu, Dyrektor moze zwolni¢ wybranego
kandydata z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej, z zastrzeZeniem
konieczno$ci poddania takiego kandydata egzaminowi.

V Informacja zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Miejskim O$rodku Pomocy = Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wyniést powyzej 6%.

V1 Wymagane dokumenty:

" 1. Zyciorys zawodowy zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczegblnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki z
wyszczegblnieniem wszystkich ukoficzonych szkét i uczelni,

2. Kserokopie* dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

3. Kserokopie* dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagafi dodatkowych
okreslonych w pkt IT ppkt 1-4. (zakresy czynnosci, zaSwiadczenia, opinie, itp.).

4, Kwestionariusz osobowy — PLIK DO POBRANIA.

5. Wilasnorecznie podpisane oswiadczenie** o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) pelnej zdolnoscei do czynnosei prawnych,

¢) korzystaniu z pelni praw publicznych,

d) niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestgpstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowiazany
bedzie do przedlozenia bez zbegdnej zwloki stosownego zaswiadczenia o
niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

e) nieposzlakowanej opinii,

f) akeeptacji warunkéw zatrudnienia ustalonych w ogloszeniu o naborze,

g) zapoznaniu sie z klauzulg RODO i wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji — zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a ogélnego



rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz.
UEL 119z 4 maja20167r.)

h) wyrazeniu zgody na potwierdzenie spetniania warunku posiadania przeze mnie
nieposzlakowanej opinii w dotychczasowych miejscach pracy/mauki dla potrzeb
procesu naboru na stanowisko referenta w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Pomocy
Alimentacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
prowadzonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z2016 r. poz. 902 z pdzn. zm.).

Wymagane dokumenty muszg byé przez kandydata podpisane wiasnorecznig i potwierdzone
za zgodno§é z oryginalem.

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,

ul. Mikotaja Reja 2a, 47-224 Kedzierzyn-Kozle,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - mops@mops-kkozle.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie
Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r., ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r., oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca 1974 1.,

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez 3 miesigee od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, pozostatych kandydatow 30 dni od rozstrzygnigcia naboru,

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym
zakresie jest dobrowolne.

VII Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w formie pisemnej w zaklejonych
kopertach w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
ul. Mikolaja Reja 2a, pokdj nr 102 (I pigtro) poniedziatek w godz. 8°°-16%, wtorek-pigtek
w godz, 7°°—15% z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko referenta w Dziale Swiadczeh
Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej ” w terminie do dnia 29.06.2018 r. do godziny 15.00.

Za termin ztozenia dokumentdw aplikacyjnych uznaje sie datg faktyczaego ich wplywu
do sekretariatu Os$rodka. Dokumenty aplikacyjne zlozone lub nadestane po uplywie tego
terminu nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone kandydatowi.

VIII Dodatkowe informacje:

1. Kandydat spetnia wymagania formalne o ile ztozyl, potwierdzit za zgodnos¢ z oryginatem
i podpisal wlasnorecznic wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne okre$lone w
ogloszeniu o naborze. Brak choéby jednego z powyzszych skladnikéw czy dokumentu
uniemozliwia udzial kandydata w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

2. Przebieg postepowania:

a) Etap pierwszy —analiza zlozonych dokumentéw aplikacyjnych i ocena spelniania przez
kandydatéw wymagan niezbgdnych przez powotang komisje rekrutacyjng.

b) Etap drugi — z kazdym z kandydatéw, ktory zostat zakwalifikowany do etapu drugiego
komisja rekrutacyjna przeprowadzi pisemny test kwalifikacyjny i/lub rozmowy
kwalifikacyjne. O terminie i godzinie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i/lub
rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci =zostang powiadomieni przez komisje
rekrutacyjng.
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¢) Komisja rekrutacyjna wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, ktérych
przestawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Dyrektor zastrzega
sobie mozliwo$¢ rozmowy z wybranymi kandydatami wskazanymi przez komisje
rekrutacyjng przed ostatecznym wyborem kandydata do zatrudnienia.

d) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.mops-kkozle.pl) oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a I pigtro.

*  Kserokopie dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata ,,za zgodno$é z oryginatem”
*#w zataczeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia sie druk obejmujacy wymagane o$wiadezenia

DYREKTOR
Miejskiego Ofpqdka Pomocy
Spotecznej(W Kgddierzynie-Kozlu

Danuta Ceglarck



