MIEJSKI O$RODEK

POMOCY SPOLECZNE]
-ul. M. Reja 24, 47-224 Kedzierzyn-Koéle
rel./fax 77 483 59 49
tel. 77 48348 48; 77 483 77 23
OGLOSZENIE NR 4/2016
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE
Z. DNIA 28 LIPCA 2016 ROKU

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu z siedzibg
w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a oglasza nabdr na stanowisko:

REFERENTA W DZIALE SWIADCZEN RODZINNYCH I POMOCY
ALIMENTACYJNEJ

I. Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2, Posiadanie pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.
3. Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
Wyksztalcenie wyZsze na kierunku: zarzadzanie, pedagogika, administracja, socjologia.
6. Doswiadczenie w pracy zwigzanej z prowadzeniem postgpowania administracyjnego.
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II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomosé przepisdéw z zakresu:
a) ustawy o pomocy pafistwa osobom uprawnionym do alimentéw,
b) kodeksu postgpowania administracyjnego,
¢) podstawowa znajomos$¢ ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
pafistwa w wychowywaniu dzieci.
2. Biegla umiejgtnos¢ obshigi komputera, znajomosé komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel).

Obstuga urzadzen biurowych.

4. Predyspozycje: dokladnodé, dyspozycyjnosé, umiejetnosé czytania ze zrozumieniem
przepiséw prawnych, dobra komunikacja interpersonalna, umiejetno$é pracy w zespole,
umiej¢tno$¢é dobrej organizacji pracy, umiejgtnos$é pracy pod presja czasu. Sumienne,
rzetelne i terminowe wykonywanie swoich zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Wysoka kultura osobista w stosunku do klientéw oraz umiejetriosé poradzenia sobie z tzw.
Hirudnym klientem”.
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11 Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Postgpowanie w sprawie ustalenia uprawnien do §wiadezen z funduszu alimentacyjnego.
2. Postgpowanie w sprawic weryfikacji nabytych uprawniefi do §wiadczenia alimentacyjnego
w przypadku zmiany sytuacji rodzinnej lub dochodowe;j strony.
Wprowadzanie danych osobowych oraz wnioskéw i spraw do systemu informatycznego.
Terminowe oraz prawidtowe prowadzenie metryczki sprawy.
Postepowanie wobec diuznikdw alimentacyjnych,
Postepowanie w zakresie zwrotu przez diuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu
wyplaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
Wyplata swiadczen alimentacyjnych.
Sprawozdawczo$¢ w zakresie Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.
7. Przechowywanie i archiwizacja akt.
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IV Warunki pracy na stanowisku:

1.
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Praca w Dziale Swiadczeri Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikolaja Reja 2a.

Bezposredni przetozony — kierownik dziatu,

Przetozony wyzszego stopnia — Dyrektor.

Wymiar czasu pracy — 1 etat, obowigzujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe
1 przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym. Pod wzgledem obcigzen
fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzacych,

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

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony w trybie natychmiastowym.

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym moze
zosta¢ skicrowany do stuzby przygotowawczej Kkoficzacej sie egzaminem; na
umotywowany wniosek kierownika dzialu, 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 samorzadowych:

W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia  os6b  niepelnosprawnych w  Miejskim  O$rodku  Pomocy  Spofecznej
w Kedzierzynie-KoZlu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelosprawnych, wynidst powyzej 6%.

VI Wymagane dokumenty:
I. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV).
3. Kwestionariusz osobowy — PLIK DO POBRANIA.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone przez.

kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginatem”).

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych dos$wiadczenie

zawodowe (poswiadczone przez kandydata ,,za zgodno$é z oryginatem™).

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (dla kandydatéw chcacych

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych).

Wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie® o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) petnej zdolnosci do czynnosei prawnych,

¢) korzystaniu z pelni praw publicznych,

d) niekaralnodci za przestgpstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
i umyslne przestgpstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowiazany bedzie do
przediozenia bez zbgdnej zwloki stosownego zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego
przez Krajowy Rejestr Karny),

e) nieposzlakowanej opinii,

f) akceptacji warunkéw zatrudnienia ustalonych w ogloszeniu o naborze,

g) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb dokonania naboru pracownikéw, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922).

*W zalgczeniu do niniejszego ogloszenia udostgpnia si¢ druk obejmujgcy wymagane o$wiadczenia.



Wymagane | dokumenty musza byé przez kandydata podpisane wiasnorecznie [ub/i
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.,

Realiznjgc zapis art. 24 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.
(Dz. U. 22014 r. poz. 1182 z pézn. zm.) informuyjg, iz administratorem danych osobowych jest Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej, z siedziba ul. Mikolaja Reja 2a, 47-224 Kedzierzyn-Kozle. Dane beda
przetwarzane zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014
r. poz. 1182 z p6z. zm.) w celu prowadzenia procesu naboru. Kazda osoba ma prawo dostepu do tresci
swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

VII Termin i miejsce oraz sposéb skladania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach
osobiscie lub za posrednictwem operatora pocztowego w siedzibie Migjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzyn-Kozle ul. Mikotaja Reja 2a, pokéj nr 102 (I pigtro) w godz. 7% — 15%
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko zastgpcy glownego Ksiegowego”  w terminie
do dnia 08.08.2016 r.

Za termin zlozenia, o ktérym mowa powyzej uznaje sie datg faktycznego wptywu dokumentéw
aplikacyjnych do sekretariatu Oérodka. Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po uptywie
tego terminu nie bgda rozpatrywane i zostang zwrdcone kandydatowi.

VIII Dodatkowe informacje:
Kandydat spelnia wymagania formalne o ile zlozyl, potwierdzit za zgodnos¢ z oryginalem
i podpisal wlasnorgeznie wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne okreslone w ogloszeniu
o naborze. Brak chotby jednego dokumentu uniemozliwia udzial kandvdata w dalszym
postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydat spetnia wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu, jezeli z przediozonych przez
nicgo dokumentéw jednoznacznie to wynika. Ocena dyskwalifikujgca co najmniej
z jednego z wymagan niezbgdnych uniemozliwia udziat kandydata w dalszym etapie postepowania
rekrutacyjnego.

O terminie postgpowania konkursowego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie,

Postgpowanic w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) oraz Regulaminu
naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-KoZlu.

Informacji o przebiegu postgpowania udziela pracownik MOPS - Joanna Thomes, pok. nr 2
(parter), tel. 77 483 79 01 w. 146

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Biuletynu Informacii
Publicznej www.bip.mops-kkozle.p i www.mops-kkozle.pl oraz tablicy informacyjnej MOPS przy
ul. Mikolaja Reja 2a.
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