Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sochocinie

Referent/inspektor ds. funduszu alimentacyjnego i
swiadczen rodzinnych w MGOPS

Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze: referent/inspektor ds. funduszu alimentacyjnego
i Swiadczen rodzinnych w MGOPS

Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sochocinie

ogtasza nabodr na stanowisko urzednicze: referent/inspektor
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funduszu alimentacyjnego i Swiadczen rodzinnych

. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

. Wymagania niezbedne:

. a) obywatelstwo polskie,

. b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. €) wyksztatcenie wyzsze,

. d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysle przestepstwo skarbowe,

. €) nieposzlakowana opinia,
. f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
. g) co najmniej 3 letni staz pracy.

. Wymagania pozadane;

. a) wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomiczne, administracyjne, prawnicze, humanistyczne,

. b) znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

. C) znajomos¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz Rozporzadzenia Ministerstwa Rodziny,
Pracy o Polityki Spotecznej w sprawie sposobu i trybu postepowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu
informacji, jakie maja by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i oSwiadczeniach w sprawach o ustalenie prawa
do swiadczenia z funduszu alimentacyjnego.

. d) znajomos¢ ustawy o Swiadczeniach rodzinnych oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach o przyznanie swiadczen rodzinnych oraz zakresu
informacji, jakie maja by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach, oswiadczeniach o ustalenie prawa do
Swiadczen rodzinnych,

. ) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

. f) dyspozycyjnos¢, umiejetnosé organizacji wiasnej pracy, komunikatywnos¢, samodzielno$é, umiejetnos¢ pracy
w zespole,

. g) bezkonfliktowos¢,

. h) poprawna komunikacja pisemna,

i) zaangazowanie i terminowos$¢ wykonywania zadan,

j) mile widziany staz pracy w administracji samorzadowe;.

. Zakres wykonywanych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku:

. a) udzielanie informacji dotyczacych prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz Swiadczen rodzinnych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

. b) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie prawa do $wiadczen rodzinnych oraz
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz gromadzenie wymaganych prawem dokumentéw,
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4. c) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych swiadczen rodzinnych oraz
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
5. d) przygotowanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych z zakresu Swiadczen
rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
6. e) przyjmowanie i przekazywanie odwotah od decyzji wraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu,
7. f) przygotowywanie list wyptat przyznanych swiadczen,
8. g) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej Swiadczeh rodzinnych oraz swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
9. h) wspbdtpraca w zakresie przepiséw o koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego
z urzedem wojewo6dzkim,
10. i) przygotowywanie sprawozdan, materiatéw statystycznych i analitycznych;
11. j) prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych, wspétpraca z sagdem, komornikami,
wprowadzenie danych do rejestréw dtuznikéw,
12. k) obstuga systemoéw teleinformacyjnych stuzacych do wymiany informacji droga elektroniczng w sprawie
prowadzonych postepowan,
13. 1) obstuga mieszkancéw w zakresie realizowanych zadan,

1) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby zwigzanej z
funkcjonowaniem Osrodka.

1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy: Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sochocinie przy ul. Guzikarzy 9, pokdj nr 6
Termin nawiazania stosunku pracy: 08.08.2022 r.

Stanowisko pracy zwigzane jest gtéwnie z praca przy komputerze. Stanowisko pracy wyposazone jest

w standardowe urzgdzenia biurowe przystosowane dla przecietnego pracownika. Na stanowisku pracy brak jest
jakichkolwiek specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych prace osobom z niepetnosprawnoscia. Stanowisko pracy
wyposazone jest w standardowe oswietlenie budynkowe spetniajgce normy pracy biurowe;j.

Wymiar czasu pracy - peten etat od poniedziatku do pigtku, w godzinach 8;00- 16:00.
Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczeh Socjalnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

. a) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

. b) list motywacyjny,

. ¢) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe,

. d) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

6. e) podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysinie i ze nie toczy sie

wobec niego postepowanie karne,

7. f) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

. g) oSwiadczenie o zdolnosci do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

9. h) podpisana klauzula o tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych ofercie

pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony

0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych, zwane dalej RODO (Dz. Urz. UEL 119)
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10. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadad osobiscie w siedzibie MGOPS lub poczta na adres:
MGOPS Sochocin ul. Guzikarzy 9, 09-110 Sochocin z dopiskiem:, ,Nabdr na stanowisko
referent/inspektor ds. funduszu alimentacyjnego i Swiadczen rodzinnych” do dnia 1 sierpnia 2022 r. do
godz. 14.00. Aplikacje, ktére wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Na rozmowy zostana zaproszone tylko osoby spetniajgce wymagania niniejszego naboru. Oferty, ktére wptyna po
terminie nie bedg rozpatrywane, o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Osrodka. Otrzymywanych
dokumentdéw nie odsytamy, mozna je odebrac osobiscie w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Sochocinie, a po uptywie 90 dni od daty ogtoszenia wynikdw naboru nastgpi ich zniszczenie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej MGOPS
Sochocin oraz tablicy informacyjnej w siedzibie Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sochocinie.

Prosze o zawarcie w aplikacji zgody o nastepujacej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez Miejsko - Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej z siedziba w Sochocinie przy ul. Guzikarzy 9 na potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacji.

Kierownik MGOPS

Joanna Zatecka



