OGLOSZENIE
Kierownik Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Sejnach
na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.1292), oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

referent ds. Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej
w Sejnach, ul. Wileniska 10 /1 etat/ .

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. Wilenska 10

16-500 Sejny
I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych
III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) posiadanie obywatelstwa polskiego,

¢) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie, tj. brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu
za umysIne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia.

f) znajomo$é i umiejgtno$¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

- ustawy z dnia 11 lutego 2016r. 0 pomocy pafistwa w wychowaniu dzieci oraz aktéw wykonawczych
do ww. ustaw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem",

2.  Wymagania dodatkowe:

a) obshuga systemow dziedzinowych Amazis, Nemezis, Izyda, Minerwa,

b) dobra znajomoéé obstugi komputera (znajomos¢ pakietu Open Office, srodowisko MS Windows,
mile widziana znajomo$¢ obstugi programu Empatia),

¢) do$wiadczenie zawodowe przy obstudze swiadczefi rodzinnych i wychowawczych,

d) uprzejmos¢, zyczliwos¢,

e) umiejetnosé pracy samodzielnej jak i wspétpracy w zespole, komunikatywnos¢,

f) umiejetnosé pracy pod presja czasu, umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych
terminow

g) odpowiedzialnos¢, whasna inicjatywa oraz bardzo dobra organizacja pracy,

h) umiejetnos¢ podejmowania decyzji i samodzielnego rozwiazywania probleméw,



i) umiejgtnosé planowania pracy, operatywnosc,

j) umiejetnos¢ $ledzenia zmian w przepisach,

k) tatwosé uczenia sig, nastawienie na wiasny rozwdéj, podnoszenie kwalifikacji, poprawna
komunikacja pisemna;

IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds. $wiadczen

1) obstuga klienta w zakresie wydawania i przyjmowania wnioskéw o $wiadczenia rodzinne,
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego, $wiadczenie wychowawcze, $wiadczenie okreslone w ustawie
o wsparciu dla kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem",

2) prowadzenie postgpowafi w sprawach o éwiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego, s$wiadczenie wychowawcze, $wiadczenie okre$lone w ustawie o wsparciu dla kobiet
w cigzy i rodzin "Za zyciem" oraz prowadzenie postepowari wobec duznikéw alimentacyjnych:

- prowadzenie postgpowarn w sprawie Zwrotow nienaleznie pobranych §wiadczen, prowadzenie spraw z
zakresu koordynacji $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego,

- weryfikacja i przeliczanie dochodow 0s6b ubiegajacych sig o $wiadczenia,

- sporzadzanie decyzji administracyjnych,

- sporzadzanie miesigcznych list wyplat $wiadczeniobiorcow,

- wydawania za§wiadczen i udzielanie biezgcych informacji,

- sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych i zapotrzebowania na srodki finansowe,

- obstuga programéw komputerowych w zakresie éwiadczen rodzinnych i wychowawczych,
$wiadczen z ustawy ,,Za Zyciem”,

3) wspbdtpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskania i sprawdzania
dokumentacji niezbgdnej do przyznawania prawa do powyzszych swiadczen,

4) zgtaszanie dtuznikéw do biura informacji gospodarczej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen oraz naleznosci od
dhuznikéw alimentacyjnych;

6) zgtaszanie $wiadczeniobiorcow do ubezpieczen w ZUS;

V. Dokumenty (I etap rekrutacji - skladanie ofert ) skladane przez kandydata powinny
zawierac:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - CV, zawierajacy podpisana przez kandydata klauzule o nastepujacej tresci ,, Oswiadczam,
7e zostatem poinformowany, iz administratorem moich danych osobowych jest MOPS w Sejnach, z
siedziba ul. Wilefiska 10, 16-500 Sejny; kontakt do inspektora ochrony danych
osobowych biuro@synergiaconsulting.pl:, przystuguje mi prawo wgladu i zadania usunigcia moich
danych osobowych”




3) kopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz innych dokumentéw dotyczacych
posiadanych kwalifikacji, ukoiczonych kursach i szkoleniach

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) oryginat kwestionariusza osobowego

6) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu peinej zdoInosci do czynnosci
prawnych,

7) oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na stanowisku referenta w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Sejnach,

8) kserokopie $wiadectw pracy,
9) referencje (w przypadku posiadania takich).

10) wiasnorecznie podpisanie oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o
tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018, poz. 1000 ze zm.)”.

VI.  Warunki pracy na danym stanowisku:
1) wymiar czasu pracy — pelny etat od 01.09.2020 r.
2) miejsce pracy: MOPS, Sejny, ul. Wilenska 10
3) praca siedzaca, biurowa, umystowa, samodzielna przy monitorze ekranowym
4) praca wymaga wspolpracy z innymi urzedami i instytucjami,

5) wynagrodzenie zasadnicze zgodne z regulaminem wynagradzania MOPS w Sejnach
6) pierwsza umowa o pracg zawarta zostanie na czas okreslony
VIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze - referent ds. Swiadczen rodzinnych i wychowawczych * do Dziennika
Podawczego Oérodka Pomocy Spotecznej w Sejnach, ul. Wileniska 10 lub droga pocztowa na adres
Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Sejnach , ul. Wilenska 10, 16-500 Sejny  w terminie do 31
sierpnia 2020 r. do godz. 15.00 (liczy si¢ data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej).

VIIL Inne informacje zwigzane z naborem na stanowisko:

|. Kazdy dokument sktadajacy si¢ na tres¢ oferty, w ktorym wymagany jest podpis oferenta,
wymaga zlozenia wlasnorgcznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty.

2. Dokumenty nickompletne lub wadliwie wypetnione nie podlegaja uzupenieniu lub
poprawieniu.

3. Kierownik Oérodka Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo do odstapienia od naboru bez
podania przyczyny lub niedokonania wyboru sposréd os6b, ktore beda spetnialy warunki
formalne.

4. Dokumenty aplikacyjne ztozone na powyzszy nabér mozna bedzie odebra¢ w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Sejnach po zakoriczeniu procedury naboru, do 3 miesigcy od
daty ogtoszenia wynikow naboru.




5. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze oraz informacja o wyniku naboru zostang
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spolecznej w Sejnach, na
jego stronie internetowej .

6. Osoby, ktore spelnia wszelkie wymagania formalne, sg kwalifikowane do nastgpnego etapu
naboru,( jezeli bedzie taka koniecznosc¢) o czym zostana poinformowane telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej.

7. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy spolecznej w Sejnach

8. Termin zatrudnienia: wrzesien 2020 r.

IX. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Sejnach, w rozumieniu przepisdéw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepenosprawnych jest nizszy niz 6%.

Sejny, dn.10.08.2020 .
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