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DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W SZKLARSKIEJ POREBIE

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

(t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.)
OGLASZA NABOR NA

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
Administrator funduszu alimentacyjnego

Na umow race w niepetnym w iarze cz r 1/2 u

1.

Wymagania niezbedne

Stanowisko moze by¢ powierzone kandydatowi, ktory:
1) jest obywatelem polskim lub ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii

2)

3)

4)

3)
6)

Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu;
posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw

publicznych;

nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci, instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne

skarbowe;
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym w ogtoszeniu

stanowisku;
posiada wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie srednie;
posiada znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze

szczegolng znajomoscig ustaw:
v kodeks postepowania administracyjnego;

ustawa o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
ustawy o swiadczeniach rodzinnych

ustawy o pracownikach samorzgdowych

przepisow o ochronie danych osobowych

T

2. Wymagania dodatkowe

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Biegta obstuga komputera (pakiet MS Office);

Mile widziana obstuga programu do obstugi Swiadczen - SYGNITY;
Obstuga urzadzen biurowych;

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Dyspozycyjnos¢ i zaangazowanie;

Odpornos¢ na sytuacje stresowe;

Wysoka kultura osobista;



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga klienta - $wiadczeniobiorcy funduszu alimentacyjnego;
2. Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach o przyznanie Swiadczen z

funduszu alimentacyjnego;
3. Prowadzenie postepowarn wobec dtuznikéw alimentacyjnych i wydawanie decyzji w

tych sprawach;
4. Wspbtdziatanie z innymi organami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie

prowadzonych postepowarn;

5. Sporzadzenie list wypfat, raportéw, zestawien i sprawozdan oraz wspotpraca z
dziatem ksiegowym w kwestii wyptat i rozliczen, ksiggowanie w programie biezacych
wptat dtuznikéw na poczet diugu alimentacyjnego;

6. Prowadzenie ewidencji wnioskéw i decyzji, tworzenie teczek zbiorczych
éwiadczeniobiorcédw, archiwizacja dokumentow;

7. Zastepowanie pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw Ww zakresie
éwiadczen rodzinnych - podczas jego nieobecnosci.

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata ubiegajacego sig o zatrudnienie
4) kserokopie $wiadectw pracy,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

zawodowe,
6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach zawodowych, ukoriczonych

szkoleniach i posiadanych umiejetnosciach,
7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,
8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne oraz nie

toczy sie przeciwko niemu postepowania karne,
9) oswiadczenie o stanie zdrowia zawierajace informacje o braku przeciwwskazan do

wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

uprawnienia i kwalifikacje

Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z:
1) oznaczeniem kandydata ( imie i nazwisko) oraz danymi teleadresowymi,

2) napisem: ,Nabor na wolne stanowisko pracy”,
3) wskazaniem nazwy stanowiska pracy nalezy ztozy¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Szklarskiej Porebie lub przestac przesytka pocztowa na adres: Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej, ul. Jednosci Narodowej 11, 58-580 Szklarska Poreba, w terminie do dnia
05 lipca 2024 roku. O terminie doreczenia przesyiki pocztowej decyduje data doreczenia do

adresata.

Kandydat przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych
swoich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (tj. Dz.U.2022 poz. 530 ze zm.)

1. Oferty niekompletne lub ztoZone po wyznaczonym terminie pozostajg bez rozpatrzenia
z przyczyn formalnych.

2. Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szklarskiej Porgbie
w dniu 08 lipca 2024 roku.

3. Tryb i kryteria stosowane przy wyborze oferty zostaty okreslone w Regulaminie naboru na
wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Szklarskiej Porebie. Regulamin jest dostepny w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Szklarskiej Porebie.




4. Konkurs przeprowadza sie w dwoch etapach, na ktore skiadaja sie:
1) wstepna analiza dokumentow aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatéw, ktérzy spetniajg

wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze,
2) postepowanie sprawdzajgce wylonionych w I etapie kandydatow poprzez:
a) ocene merytoryczng ztozonych dokumentow aplikacyjnych,
b) test kwalifikacyjny,
c) rozmowe kwalifikacyjna.

5. Po uplywie terminu do ztoZzenia dokumentéw aplikacyjnych i dokonaniu ich wstepnej
analizy, ogfasza sie w Biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatdw, ktorzy spetniajg
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

6. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: 757172146 wew. 118.

7. Informacja o wyniku bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen Osrodka Pomocy Spotecznej w Szklarskiej Porebie.

8. Dyrektor osrodka pomocy zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czesci,
przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu | miejsca otwarcia ofert oraz
pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia.

9. Wskazniki zatrudnienia:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej informuje, ze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosit mniej niz 6%.

Szklarska Poreba, 19.06.2024r.
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