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16-010 Wasilkow,

ul. Suprasiska 21

tel. 85 718-52-57, 85 718-51-57

Wasilkow, 11.07.2017 1.

111.04.2017

Kierownik Miejskiego O$rodek Pomocy Spolecznej w Wasilkowie oglasza nabor
na stanowisko urzednicze referent ds. Swiadczen rodzinnych

w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Wasilkowie ul. Suprasiska 21, 16-010 Wasilkow

1. Nazwa jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Wasilkowie

ul. Supraslska 21
16-010 Wasilkow

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat

3. Wymagania niezbedne na stanowisku:

a)
b)

c)

d)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawnicze, administracyjne;

4. Dodatkowe wymagania:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)

znajomos¢ ustaw: Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. 22016 r., poz. 23 z pozn. zm.), Ustawa z dnia 28 listopada 2003
roku o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 151 8 z pdzn. zm.), Ustawa z dnia
17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U.z 2016 .,
poz. 599 z p6zn. zm.), Ustawa z dnia 4 kwietnia 2014 roku o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla
opiekunéw (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 162 z pdzn. zm.);

do$wiadczenie w pracy zwiazane z realizacja zadaf wynikajacych z wyzej wymienionych
ustaw;,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

umiejetno$é obstugi komputera i urzadzen biurowych;

umiejetnosé elektronicznego pozyskiwania danych z rej estrow publicznych;

umiejetnosé obstugi programéw dziedzinowych do realizacji zadan, Microsoft Word,
Microsoft Excel;

zdolnosci organizacyjne, samodzielnos¢ w pracy, terminowos¢;

umiejetnosé analitycznego myslenia,

systematyczno$¢, doktadnosé;

odpowiedzialnos¢;

umiejetno$é komunikacji oraz pracy w zespole.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

a)
b)
¢)
d)

e)

wydawanie wnioskéw oraz udzielanie informacji dotyczacych $wiadczen rodzinnych i
wymaganej dokumentacji niezbednej do ztozenia wniosku;

przyjmowanie wnioskow i ustalanie prawa do swiadczen;

prowadzenie postepowait w zakresie koordynacji $wiadczen rodzinnych;

wprowadzanie do system6éw informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji w
sprawach o ustalenie prawa do $wiadczen;

przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien, zaswiadczen oraz wszelkich innych pism
w zakresie $wiadczen;



g)
h)
i)
i),
k)
1)

prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z Kodeksem Postgpowania
Administracyjnego;

ustalanie harmonograméw i warunkéw wyptat $wiadczen, w tym tworzenie list wyplat;
terminowe, rzetelne przygotowywanie i wysylanie sprawozdan z realizacji Swiadczen, w tym
takze w wersji elektronicznej;

prowadzenie postgpowan w sprawie nienaleznie pobranych Swiadczen;

biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa
dotyczacymi czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy;

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zakresu zleconych zadan;

przygotowywanie dokumentéw do okresowej archiwizacji zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie;

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

)

k)

D

list motywacyjny;

zyciorys - curriculum vitae z uwzglednieniem dotychczasowej pracy zawodowej;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie $wiadectw pracy (w przypadku posiadanego stazu pracy);

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kserokopia dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

oéwiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe (osoba
zatrudniona bedzie zobowigzana do dostarczenia w ciggu 2 tygodni od dnia zawarcia umowy
dokumentu potwierdzajacego w/w dane z Krajowego Rejestru Karnego);

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym;
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
naboru, tj. podpisanie klauzuli o tresci: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t,j. Dz.
U. z 2016 r., poz. 922). oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902);

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie wykonywacé
zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowiazkéw shuizbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach
samorzadowych;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 902 z pdzn. zm.).

Os$wiadczenia niezbedne do naboru winny by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem, za$ kazda
kopia skladanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginalem (pod rygorem odrzucenia dokumentéw na etapie wstgpnej selekcji).

7. Dokumenty dodatkowe:

a)
b)

kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje.



8. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
a) stanowisko pracy zwiazane z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;
b) praca w siedzibie Osrodka, wyjazdy zwigzane ze szkoleniami.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze: referent ds. $wiadczen rodzinnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w
Wasilkowie”:

- osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Wasilkowie ul. Supraslska 21

pok. nr 7 w terminie do 21.07.2017 r. do godziny 15%.

7a termin ztozenia dokumentéw przyjmuje si¢ date wptywu do Osrodka.

Aplikacie, ktére wplyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wasilkowie po wyzej okreslonym
terminie lub bez kompletu dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

Osoby spetniajace wymogi formalne w wyniku wstepnej selekeji zostang telefonicznie zaproszone na
rozmowe kwalifikacyjng. O terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie droga telefoniczna. Dokumenty odrzucone mozna bedzie odbiera¢ osobiscie w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wasilkowie ul. Supraslska 21, 16-010 Wasilkow w terminie 3 miesiecy
od daty rozstrzygnigcia naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Wasilkowie (www.bip.wasilkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej i
stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wasilkowie (www.mops.wasilkow.pl).

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Wasilkowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.
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