Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j Zawiercie, dnia 02 grudnia 2020r.
ul. Pitsudskiego 47
42-400 Zawiercie

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu
ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor w Dziale Swiadczer Rodzinnych

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawierciu przy ul. Pitsudskiego 47

sktadanie ofert do dnia 14 grudnia 2020r.
(Nr Ref. 21/2020)

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny.
. Wymagania niezbedne

- obywatelstwo polskie,

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

— brak skazania prawomocnym  wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

- wyksztatcenie wyzsze (w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym),

- minimum roczny staz pracy w administracji publicznej,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w. wym. stanowisku,

- biegta obstuga komputera w zakresie systemu operacyjnego Windows,

- znajomo$¢  przepisbw ustawy - kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
i przepisow wykonawczych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ustalaniu
i wyptacie zasitkow dla opiekundw.

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg sie ubiega¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej.

Il. Wymagania dodatkowe

- znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

- odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, komunikatywnosé, zdolnos¢ do pracy w warunkach stresu,
umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, umiejetnos¢ obstugi
interesanta

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, a w szczegélnosci:

1) Terminowe i rzetelne wprowadzanie danych z przyjetych wnioskéw do aplikacji programu
obstugujacego swiadczenia z funduszu alimentacyjnego.

2) Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz opracowanie decyzji administracyjnych z zakresu
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

3)  Prowadzenie dokumentacji w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
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5)
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17)
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Kontrola terminowosci zatatwianych spraw.

Wspdtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzagdowej oraz innymi instytucjami.

Prowadzenie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych jako organ dtuznika i jako organ wierzyciela.
Przygotowanie list wypfat swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Realizacja zadan wynikajgcych z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie
szczegdtowych warunkow realizacji rzgdowego programu "Dobry start".

Realizacja zadan dot. ,,Rodzina 500 plus” wynikajgcych z ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci i Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
27 lipca 2017 r. w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o przyznanie Swiadczenia
wychowawczego oraz zakresu informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i
os$wiadczeniach o ustalenie prawa do swiadczenia wychowawczego.

Kompletowanie dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych, ktére nalezy przekaza¢ do
realizacji w Dziale Ksiegowosci MOPS,

Obstuga stanu zadtuzen dtuznikdw alimentacyjnych i opracowywanie decyzji administracyjnych w
sprawie roztozenia na raty, umorzenia, odmowy.

Wspotpraca przy opracowywaniu analiz z przebiegu wykonania planu finansowego jednostki,
Uzgadnianie sald swiadczen nienaleznie pobranych z Dziatem Ksiegowosci,

Rozliczanie wptywdw z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen,

Rozliczanie kwot uzyskanych z prowadzonej egzekucji wobec dtuznikdéw alimentacyjnych przez
komornikéw sgdowych i wptat dokonanych bezposrednio od dtuznikéw alimentacyjnych,

Naliczanie odsetek na ostatni dzien kwartatu od nienaleznie pobranych $wiadczen,

Wspotpraca z komornikami sagdowymi w zakresie zajeé¢ wierzytelnosci i nieruchomosci dtuznikow
alimentacyjnych,

Wykonywanie innych polecen przetozonego majacych zwigzek ze swiadczong pracg oraz zgodnych
z przepisami prawa i umowa o prace majacych na celu rzetelne i terminowe wywigzywanie sie z
ogdblnego zakresu zadan.

Miejsce wykonywania pracy i warunki pracy

miejsce  wykonywania  pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w  Zawierciu
ul. Pitsudskiego 47, 42-400 Zawiercie — Dziat Swiadczen Rodzinnych ul. Leéna 26, 42-400 Zawiercie
lokal usytuowany na parterze, czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych, praca
w pomieszczeniach biurowych, w trybie jednozmianowym, stanowisko wyposazone w urzadzenia
biurowe, komputer

warunki pracy:

wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy

czas pracy: przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

bezposredni kontakt z interesantem

umowa o prace na czas nieokreslony, poprzedzona umowa na czas okreslony

W przypadku, pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzqgdowych obowigzany jest on odbyc stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 w.wym. ustawy.

wynagrodzenie zgodne z Zarzgdzeniem Nr 26/2018 z dnia 12 pazdziernika 2018r. Dyrektora MOPS —
Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej w Zawierciu i ogtoszenia tekstu jednolitego Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu z pdzn. zm.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w osrodku, w rozumienie
przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
jest wyzszy niz 6%.



VI. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny z adresem do korespondencji oraz adresem e-mailowym i numerem telefonu,

- cvz doktadnym wyksztatceniem i przebiegiem pracy zawodowej,

- kserokopie dyplomu oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagania dotyczace stazu pracy,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk dostepny na stronie —

bip.mopszawiercie.pl),

- wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu

za umyslne przestepstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej,

- wilasnorecznie podpisana klauzula informacyjna i zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celdéw rekrutacji,

- o$wiadczenie o dobrej znajomosci pakietu MS Office oraz umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych.
Kandydat, ktory po zakoriczeniu naboru zostanie wytoniony na zajmowane stanowisko ma obowigzek, przed
nawigzaniem stosunku pracy dostarczyc:

- oswiadczenie o niekaralnosci

- orzeczenie o braku przeciwwskazan lekarskich do podjecia pracy na zajmowanym stanowisku,

- oryginaly dokumentéw, o ktéorych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy

i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018r. w sprawie dokumentacji pracownicze;j.

UWAGA: list motywacyjny oraz CV powinny zawiera¢ dodatkowo oswiadczenie kandydata
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Zawierciu moich danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji, zgodnie z przepisami rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

UWAGA: dokumenty sktadane w formie kserokopii winny by¢ opatrzone klauzulg ,za zgodnosé
z oryginatem” i wtasnorecznym podpisem kandydata.

UWAGA: Osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogdéw formalnych nie zostang dopuszczone do
Il etapu udziatu w prowadzonym postepowaniu

VII. Miejsce i termin sktadania dokumentow

W terminie do dnia 14.12.2020r. do godz. 9.00 dokumenty nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Zawierciu ul. Pitsudskiego 47, pokdj nr 105 w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko: inspektor w Dziale Swiadczeri Rodzinnych w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Zawierciu” lub przestaé na adres:



Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Pitsudskiego 47
42-400 Zawiercie

Aplikacje, ktére wptyng do MOPS w Zawierciu po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane.

VIII. Nabér sktada sie z dwdch etapow:

| etap - selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym,
Il etap - selekcji merytorycznej — test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna

Konkurs poprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zawierciu.

Lista kandydatéow spetniajagcych wymogi formalne i zakwalifikowanych do Il etapu konkursu zostanie
opublikowana na stronie internetowe;j:

www.bip.mopszawiercie.pl - do dnia 16.12.2020r.
O terminie Il etapu naboru kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne bedg informowani drogg
elektroniczng na podany adres email lub telefonicznie.

Oferty oséb niezakwalifikowanych do dalszego etapu mozina odebraé w ciggu 2 miesiecy
w Dziale Kadr Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu ul. Pitsudskiego 47.

Informacja o wyniku naboru, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282), zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na stronie MOPS oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Pitsudskiego 47.

Po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia procedury dokumenty ztozone przez kandydatéw, a nie odebrane,
zostang przeznaczone do zniszczenia.

Ma rtyn a Elektronicznie podpisany
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Dyrektor MOPS
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