MIEJSKI OSRODEK

POMOCY SPOLECZNE
-ul. M. Reja A, 47-224 Kedzierzyn.ﬁlom : . Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru kandydatow
tel./fax 77 483 59 49 E na wolne stanowiska urzgdnicze w tym na kierownicze
tel. 77 483 48 48; 77 483 77 23 . stanowiska urzgdnicze w Miejskim Osrodku

Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu.

Ogloszenie nr 1/2016
Z dnia 18 lutego 2016 roku
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a
Oglasza nabér na stanowisko urzednicze — referenta - 2 etaty
w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej

w Micjskim Os$rodku Pomocy Spolecznej w Kedzierzynie-Kozlu

I Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pézn. zm.)

2. Posiadanie pelej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Kandydat nic byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4, Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie $rednie lub wyzZsze na kierunku: zarzadzanie, pedagogika, administracja,
ekonomia.

II Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w pracy zwigzanej z prowadzeniem postepowania administracyjnego.

2. znajomos¢ przepisOw z zakresu:
a) ustawy o §wiadczeniach rodzinnych,
b) ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
¢) podstawowa znajomos$¢ ustawy ¢ pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
kodeksu postepowania administracyjnego,

3. biegla umigjetno$é obstugi komputera, znajomosé komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel), .

4. obstuga urzgdzen biurowych,

5. predyspozycje: dokladnosé, dyspozycynodé, umiejetno$¢ czytania ze zrozumieniem

przepiséw prawnych, dobra komunikacja interpersonalna, umicjetno$¢ pracy w zespole,
umiejetnosé dobrej organizacji pracy, umiejginosé pracy pod presja czasu. Sumienne,
rzetelnie i terminowe wykonywanie swoich zadan zgodnie z obowigzujacymi

przepisami. Wysoka kultura osobista w stosunku do klientéw oraz umiejginosc

poradzenia sobie z tzw. ,,trudnym klientem”.

I Zakres wykonywanych obowigzkdéw na stanowiska:

1. Postepowanie w sprawie ustalenia uprawnieri do swiadczen rodzinnych oraz , Rodzina 500
plus”:
- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym ztozonych wnioskéw, wymaganych
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- przeliczanie dochodu rodziny uprawniajacego do $wiadczen zgodnie
z obowigzujacym progiem dochodowym okre$lonym w ustawie,

- przygotowywanie wezwan pisemnych celem uzupelnienia brakujacych dokumentow,

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

- sporzadzanie zawiadomien w sprawie wszczecia lub przesunigcia terminu postgpowania,

- przygotowanie projektu decyzji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- kontrola i zatwierdzenie projektu decyzji,

- terminowe wydanie odpowiednich w sprawie decyzji admlmstracyjnych

- wpis klienta oraz przyznanych mu $wiadezen rodzinnych do rejestru spraw,

- prowadzenie postepowania i ewidencji wniesionych odwolan, w tym: analiza odwolania pod
katem ponownego rozpatrzenia sprawy w trybie art. 132 KPA lub skompletowanie akt
sprawy celem przekazania do rozpatrzenia przez organ II instancji, prowadzenie ewidencjt
odwolan,

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

2. Postgpowanie w sprawie weryfikacji nabytych do Swiadczer uprawnieri w pryypadku
zmiany sytuacji rodzinnej lub finansowej strony: ‘

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

- weryfikacja prawa do przyznanych $wiadczen pod katem zaistnialej zmiany
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

- sporzadzanie zawiadomiefi w sprawie wszczecia, wznowienia lub przesunigeia terminu
postepowania,

- opracowanie i wydanie odpowiedniej do zmiany decyzji administracyjne;j.

3. Wprowadzanie danych osobowych oraz spraw do systemu informatycznego:

- szezegdlowe wprowadzanie 1 weryfikacja posiadanych danych osobowych, wnioskow
i spraw $wiadczeniobiorcow do systemu informatycznego,

- rozpatrzenie wniosku w systemie,

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

- aktualizacja danych w systemie informatycznym.

4. Terminowe oraz prawidlowe prowadzenie metryczki sprawy.

5. Prowadzenie postepowania w sprawie ustalenia, orzeczenia oraz windykacji Swiadczen
nienaleinie pobranych na poziomie dziatu:

- postepowanie w sprawie wydania decyzji o nienaleznie pobranych swiadczeniach
oraz orzeczenia ich zwrotu,

- wprowadzenie do systemu informatycznego windykacji nienaleznie pobranych $wiadczet,

- przeliczenie wysoko$ci odsetek ustawowych od nienaleznie pobranych $wiadczen oraz
wydanie zawiadomienia dla strony o ich wysokoéci, terminie i sposobie potracenia,

- wspélpraca i przekazanie do Dziatu Ksiggowodci MOPS Kedzierzyn-Kozle kopii decyzji
w sprawach zwrotéw nienaleznic pobranych $wiadczen,

- prowadzenie rejestru spraw dotyczacych $wiadczen nienaleznie pobranych oraz
uwzglednienie ich potracen na listach wyptat.

6. Sprawozdawczosé w zakresie $wiadczeni ,,Rodzina 500 plus”:

- przygotowanie danych do sprawozdan kwartalnych w zakresie windykacji $wiadczen,

- terminowe przekazanie kompletnych i zwéryfikowanych danych do sprawozdan do
zatwierdzenia przez Kierownika Dziatu.



7. Sporzgdzanie list wyplat:

- sporzadzanie i kontrola zgodnosei list wyplat z wydanymi decyzjami administracyjnymi
z uwzglednieniem potracenia z listy wyplat $wiadczen nienaleznie pobranych,

- terminowe przekazanie sprawdzonych, opisanych i podpisanych list wyptat w formie
papicrowe] oraz elektronicznej do realizacji przez Dziat Ksiggowosci MOPS Kedzierzyn-
KoZle.

8. Przechowywanie i archiwizacja akt:

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

- przygotowanie, skompletowanie i archiwizacja akt zgodnie z przepisami instrukeji
kancelaryjne;j.

IV Warunki pracy:

1.

Un

o

Praca w Dziale Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Kgdzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a.

Bezposéredni przetozony — kierownik dziatu.

Wymiar czasu pracy — 1 etat, obowiazujaca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobg
i przecietnie 40 godzin tygodniowo.

Praca pod wzgledem obcigzen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzacych.

. Zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres nie przekraczajacy

6 miesiccy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i dodwiadczenia
zawodowego pracownika.

Wybrany kandydat zostanie zatrudniony w trybie natychmiastowym.

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym
moze zosta¢ skierowany do stuzby przygotowawczej koficzacej si¢ egzaminem; na
umotywowany wniosek kierownika dzialu, Dyrektor moze zwolni¢ wybranego
kandydata z obowigzku odbywania shuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem
koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

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

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spofecznej
w Kedzierzynie-Kozlu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

VI Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (po$wiadczone
przez kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginalem™).

Kwestionariusz osobowy — PLIK DO POBRANIA.

. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,

o korzystaniu z pelni praw publicznych — PLIK DO POBRANIA *

Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnodci za przestgpstwa popelnione
umyélnie écigane z oskarzenia publicznego i umysine przestgpstwa skarbowe (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia bez zbgdnej zwloki stosownego
zagwiadczenia o nickaralnoédci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny) — PLIK DO
POBRANIA *



7. Wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie o 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 2014 r., poz. 1182 z pbin. zm.) — PLIK DO POBRANIA . *#

8. Ewentualnie kserokopie opinii, referencii, $wiadectw pracy i inne dokumenty
potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosei (podwiadezone przez kandydata
wZa Zgodnos¢ z oryginatem™).

W zalgczeniu do niniejszego ogloszenia udostgpnia sig druk obejmujgcy wymagane
oswiadczenia.

Realizujac zapis art. 24 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pbézn. zm.) informuje, iz administratorem podanych danych
osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, z siedzibg ul. Mikolaja Reja 2a, 47-224
Kedzierzyn-Kozle. Dane bedg przetwarzane zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182 z pdz. zm.) w celu prowadzenia
procesu naboru. Kazda osoba ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

VII Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach
osobiscie lub za posrednictwem poczty w siedzibie Miejskiego Odrodka Pomocy Spolecznej
w Kedzierzyn-Kozle ul. Mikotaja Reja 2a, pokdj nr 2 (I pietro) w godz. 7% — 15% z dopiskiem:
,.INabor na stanowisko referenta”™ w terminie do dnia 29.02.2016 r.

VIII Dodatkowe informacje:

Komisja powotana do zaopiniowania kandydatéw na w/w stanowisko uprawniona bedzie do
ewentualnego zadania dostarczenia brakujacych lub uzupehienia dokumentéw ziozonych
w ofercie pracy w trakcie trwania procesu naboru. -

O terminie postgpowania konkursowego (rozmowy kwalifikacyjnej} kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie. Aplikacje, ktére wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane. Postepowanic w sprawie naboru bedzie prowadzone
w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.-o—pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z pdzn, zm.)

Informacji o przebiegu postepowania udziela pracownik MOPS — Adrian Krzgkata, pok. nr 2
(parter), tel. 77 483 79 01 w. 141

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

DYREKTOR
Misjskiegq Osrodka Pomocy
Spotecznej wiKgdzi e-Kozlu

k

Danuta



