OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO REFERENTA
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W CHOJNICACH

OGLOSZENIE O NABORZE NR MOPS.1110.1.2018

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Chojnicach
( bip.miastochojnice.pl) w dniu 06.04.2018 roku
Na podstawie art. 11 i art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2016 1. poz. 902 ze zm.)

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CHOJNICACH
oglasza nabdr na kandydata na
wolne stanowisko referenta
do dziatlu Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Chojnicach

liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba
I. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

1. niezbedne:
1. obywatelstwo polskie
lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej polskiej; pod warunkiem
posiadania przez te osoby znajomosci j¢zyka polskiego, potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j
2. wyksztalcenie: wyzsze
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
zgoda na przetwarzanie danych osobowych:
6. posiada znajomo$¢ biegltej obstugi komputera i sprzetu biurowego, umiejgtnosé
obstugi programu: MS Office( Word, Excel ) oraz aplikacji poczty elektronicznej
7. znajomos$¢ przepisOw z zakresu:
- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych ,
- ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci
- kodeksu postepowania administracyjne,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.
9. nieposzlakowana opinia.
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2. dodatkowe:
1. wskazana znajomos$¢ zagadnien dotyczacych egzekucji w administracji,
2. dobra organizacja pracy,
3. umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odporno$¢ na stres,
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4. umiejetno$¢ szybkiego wyciggania wnioskdéw i samodzielnego rozwigzywania
problemow,

5. dokladnos¢ , staranno$¢ odpowiedzialnos$¢, komunikatywnos$¢ i uprzejmosé
w kontaktach z ludzmi,

6. umiej¢tnos¢ interpretacji przepisow prawa

Ponadto:

a/ osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie
dtuzej niz 3 miesigce, ponadto b¢da musialy uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza,

b/ Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach moze zwolni¢ z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej, pracownika, ktorego wiedza i umiej¢tnosci gwarantujg
nalezyte wykonywanie obowigzkow.

I1. Zakres wykonywanych zadan :

1. przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zataczonej dokumentacji w sprawach o ustalenia
prawa do $wiadczen rodzinnych i wychowawczych, prowadzenie ich ewidencji,

2. prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych
1 wychowawczych,

3. udzielanie wyczerpujacych informacji osobom zainteresowanym nabyciem prawa do
swiadczen oraz udzielanie informacji o trybie postgpowania,

4. przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz
pism, prowadzenie ich ewidencji,

5. prowadzenie dokumentacji §wiadczeniobiorcow,

6. tworzenie, biezagca aktualizacja wykazow, informacji i rejestrow w sprawach o §wiadczenia
rodzinne i wychowawcze,

7. kompleksowg obstuge systemu informatycznego w zakresie $wiadczen rodzinnych
1 funduszu alimentacyjnego, $wiadczenh wychowawczych,

8. tworzenie, zatwierdzanie i kontrolowanie sporzadzanych list wyptat przyznanych $wiadczen,

9. sporzadzanie analiz i sprawozdan z realizacji zadan,

10. prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobrane §wiadczen,

11. gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych 0sob uprawnionych do §wiadczen oraz
cztonkow ich rodzin na uzytek ustaw,

12. wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie zgromadzonej dokumentacji,

13. wspotpraca z wnioskodawcami, instytucjami, organizacjami oraz wspOtpracownikami
zakresie pozyskania i sprawdzania dokumentacji niezbednej do ustalenia prawa do
swiadczen rodzinnych wychowawczych.

III. Warunki pracy
1.Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
1. praca o charakterze administracyjno-biurowym w pelnym wymiarze czasu pracy,
2. pracownik poddany jest obcigzeniom psychicznym zwigzanym min z : pospiechem
w wykonywaniu pracy i odpowiedzialno$cig za bezblednos$¢ przygotowanych
dokumentow oraz stresem zwigzanym z obstuga interesantow,

2. Miejsce 1 otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
1. praca wykonywana w pomieszczeniu biurowym znajdujacym si¢ na parterze,
2. na stanowisku wykorzystywany jest sprzet biurowy: komputer, kserokopiarka,
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niszczarka,

3. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

4. nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostep do budynku,

5. pomieszczenia biurowe oraz pozostale infrastruktura dostosowane sg do potrzeb oséb
niepetnosprawnych (winda, podjazd).

IV. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
jest wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a/ list motywacyjny,

b/ zyciorys (CV),

¢/ oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
- zatgcznik - Wzér nr 1

d/ kserokopie swiadectw szkolnych i dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje ( np.: zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych certyfikatach, itp. ),

f/ kserokopie §wiadectw pracy,

g/ kserokopie posiadanych opinii, referencji,

h/ wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata, - zatgcznik - Wzér nr 2,

1/ w przypadku oséb niepelnosprawnych kopie dokumentéw potwierdzajacych

niepetnosprawnos¢
VI. Termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne dostarczy¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej imieniem,
nazwiskiem 1 adresem zwrotnym nadawcy wraz z dopiskiem:
,,Nabor na stanowisko Referenta w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Chojnicach”
nr ogltoszenia MOPS.1110.1.2018

w_terminie do dnia 18.04.2018 roku,

- osobiscie: w sekretariacie Miejskiego OSrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach pok. 115

- lub przesta¢ na adres: Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. Plac Niepodleglosci 7,
89- 600 Chojnice,

Uwaga:

1/ 0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzgdu lub data stempla pocztowego,
2/ dokumenty, ktore wptyng po ww. terminie nie bedg rozpatrywane,

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie testu
i rozmow kwalifikacyjnych.

VII. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Chojnicach (bip.miastochojnice.pl.) oraz na tablicach informacyjnych
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnicach i Urzgdu Miejskiego w Chojnicach.



VIII. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Chojnicach nie zwraca zlozonych dokumentéw
Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy po zakonczeniu
naboru.

IX. Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Plac Niepodlegtosci 7
89-600 Chojnice

X. Dane beda przetwarzane do celow rekrutacji pracownikow. Udostgpnienie danych nie jest
przewidywane. Obowiagzek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o pracg wynika z:
e ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 108 ze zm.),
e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016,
poz. 902 ze zm.).
Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

XI. Inne informacje:
Do pobrania:

e Wzbrnrl -kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,,
e  Wzbr nr 2 - o$wiadczenie dla kandydatow ubiegajacych sie o stanowiska urzednicze

Dokumenty te dost¢gpne sg rowniez w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Chojnicach pod adresem: MOPS ul. Plac Niepodlegtosci 7, 89-600 Chojnice (pokdj nr 115).

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

mgr Elzbieta Szczepanska



