Miejski Osrodek Pomacy Spotecznej
w Sejnach
16-500 Sejny, ul. Wileriska 10
tel. 87-516-21-13 fax 87-5162-055

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 nabér na stanowisko urzednicze

referent ds. Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych /1 etat/

L Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Spoleczne;j
ul. Wilenska 10
16-500 Se}ny
II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent Swiadczen Rodzinnych i Wychowawezych
III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze administracyjne,

b) posiadanie obywatelstwa polskiego,

c) posiadanie petnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie, tj. brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) ‘nieposzlakowana opinia.

f) znajomosé i umiejetnos¢ stosowania przepisoéw 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 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

- ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci oraz aktdw wykonawczych
do ww. ustaw, ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin "Za zyciem",



2.  Wymagania dodatkowe:
a) obstuga systemdéw dziedzinowych Amazis, Nemezis, [zyda, Minerwa,

b) dobra znajomos¢ obstugi komputera (znajomosé pakietu Open Office, Srodowisko MS Windows,
mile widziana znajomos$¢ obstugi programu Empatia),

c¢) udokumentowany staz pracy w pomocy spotecznej,
d) uprzejmos¢, zyczliwosé,
e) umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak i wspdipracy w zespole, komunikatywnoéé,

f) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, umiejgtnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych
terminéw

g) odpowiedzialnos$¢, wlasna inicjatywa oraz bardzo dobra organizacja pracy,

h) umiejetnosé podejmowania decyzji i samodzielnego rozwigzywania problemow,

i) umiejetnos¢ planowania pracy, operatywnosc,

J) umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach,

k) fatwo$¢ uczenia sig, nastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikacji, poprawna
komunikacja pisemna;

1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds. swiadczen

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

2) prowadzenie postgpowan w sprawach o S$wiadczenia rodzinne, $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego, Swiadczenie wychowawcze, swiadczenie okreslone w ustawie o wsparciu dla kobiet
w cigzy 1rodzin "Za zyciem" oraz prowadzenie postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych:

- prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotéw nienaleznie pobranych swiadczen,

- prowadzenie spraw z zakresu koordynacji §wiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawezego,
- weryfikacja i przeliczanie dochodéw o0séb ubiegajgcych sie o §wiadczenia,

- sporzadzanie decyzji administracyjnych,

- sporzadzanie miesigcznych list wyplat Swiadczeniobiorcow,

- wydawania zaswiadczen i udzielanie biezgcych informacji,

- sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych i zapotrzebowania na $rodki finansowe,

- obstuga programéw komputerowych w zakresie swiadczen rodzinnych i wychowawczych,
swiadczen z ustawy ,,Za Zyciem”,



3) wspoblpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskania i sprawdzania
dokumentacji niezbednej do przyznawania prawa do powyzszych swiadczen;

4) zglaszanie dhuznikéw do biura informacji gospodarczej;

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

6) zgtaszanie swiadczeniobiorcow do ubezpieczen w ZUS;

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

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - CV, zawierajacy podpisana przez kandydata klauzule o nastgpujacej tresci ,, Oswiadczam,
ze zostalem poinformowany, iz administratorem moich danych osobowych jest MOPS w Sejnach, z
siedzibg ul. Wilenska 10, 16-500 Sejny; kontakt do inspektora ochrony danych
osobowych biuro@synergiaconsulting.pl;, przystuguje mi prawo wgladu 1 zgdania usunigcia moich
danych osobowych”

3) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
5) oryginat kwestionariusza osobowego

6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku referenta w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Sejnach,

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

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

VL Warunki pracy na danym stanowisku:

1) pelny wymiar czasu pracy,

2) miejsce pracy: MOPS, Sejny, ul. Wilenska 10

3) praca w wymiarze 1 etatu, siedzgca, biurowa, umystowa, samodzielna,

4) praca wymaga wspolpracy z innymi urzedami i instytucjami,

5) obstuga komputera oraz obshuga urzadzen biurowych

6) wynagrodzenie zasadnicze zgodne z regulaminem wynagradzania MOPS w Sejnach



VII. Dokumenty nalezy sklada¢ w  siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Sejnach, ul. Wilenska 10, w nieprzekraczalnym terminie do 30 lipca 2020 r.
Decyduje data wplywu dokumentéw do Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w_Sejnach
.Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Konkurs na stanowisko referenta
Swiadczen Rodzinnych i Wychowawezych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sejnach” lub
elektronicznie na adres: mops(@um.sejny.pl

W ofercie prosimy o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o terminie
przeprowadzenia Il etapu rekrutacji (rozmowy kwalifikacyjnej).

Osoby, ktére nie spelnity wymagan formalnych nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie ogloszona na tablicy ogloszen w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Sejnach oraz w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS.

Kierownik zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.
VIII. Zgloszenia nie spelniajace powyzszych wymogéw oraz zlozone po uplywie wyznaczonego

terminu ich przyjmowania, nie beda rozpatrywane, a kandydaci nie wezmg udzialu
w postepowaniu kwalifikacyjnym.

IX. Dokumenty aplikacyjne zlozone na powyzszy nabér mozna odebraé¢ w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w Sejnach po zakonczeniu procedury naboru, do 3 miesi¢cy od daty ogloszenia
wynikow naboru.

X. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sejnach, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Sejny, dn.13.07.2020 1.




