REFERENT w Dziale Swiadczen Rodzinnych

Nr ogtoszenia: NPR.110.9.2024

Data ukazania sie ogtoszenia: 17.10.2024

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Putawach ogtasza konkurs na stanowisko
REFFERENT w Dziale Swiadczen Rodzinnych

Liczba stanowisk pracy: 1

Wymiar etatu: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Putawach
ul. Lesna 17
24-100 Putawy

Zakres zadar wykonywanych na stanowisku pracy:

Obstuga interesantéw oraz prowadzenie postepowan administracyjnych w formie papierowej
i elektronicznej w sprawach o ustalenie i weryfikacje prawa do éwiadczer realizowanych przez Dziat
Swiadczen Rodzinnych, a takze realizowanie innych zadar objetych zakresem dziatania Dziatu Swiadczen
rodzinnych, a w szczegdlnosci:

obstuga punktu przyje¢ interesantdw Dziatu Swiadczer Rodzinnych w zakresie €Zynnosci
kancelaryjnych realizowanych w systemie tradycyjnym oraz Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentami (EZD PUW),

dbanie o prawidtowy obieg dokumentdéw zgodny z Instrukcja kancelaryjng w Miejskim Osrodku
Pomocy Spofecznej w Putawach w systemie tradycyjnym oraz EZD PUW,

obstuga korespondenciji wptywajacej i wychodzacej z Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Putawach za posrednictwem poczty, faksu i form elektronicznych,

przyjmowanie wnioskow w formie tradycyjnej (papierowej) od oséb ubiegajacych sie o ustalenie
uprawnien do swiadczen,

odbieranie z poczty elektronicznej pism oraz wnioskéw o ustalenie prawa do éwiadczen,
dokonywanie wstgpnej oceny i prawidtowoséci wnioskdw ztozonych przez osoby ubiegajace sie
o Swiadczenia,

opracowywanie wezwan do usuniecia brakéw formalnych ztozonych wnioskéw oraz wezwan
zwigzanych z weryfikacjg uprawnien do przyznanych $wiadczer,

opracowywanie pism procesowych ( w tym postanowier) oraz pism z zakresu wspdtdziatania
dotyczacych prowadzonych postepowan,

uzyskiwanie, weryfikowanie informacji i danych w formie elektronicznej lub papierowej, ktérych
obowigzek uzyskania lub weryfikacji we wtasciwych rejestrach wynika bezpoérednio z przepiséw
prawa,

opracowanie w formie papierowej i elektronicznej decyzji administracyjnych przyznajacych,
zmieniajacych, odmownych i uchylajgcych w  sprawach realizowanych  éwiadczen,
ze szczegolnym uwzglednieniem prawidtowego utworzenia w systemie informatycznym planu
wyptat swiadczen podlegajacych realizacji,

zatwierdzanie decyzji w systemie informatycznym do obstugi realizowanych $wiadczen,
opracowywanie dokumentéw w sprawach wstrzymania i wznowienia wyptat $wiadczen oraz
biezgca kontrola wstrzymanych $wiadczenr,



— wprowadzanie danych do systemu informatycznego do obstugi realizowanych $wiadczen
w zakresie wynikajgcym z powierzonych zadan, w tym zmian dotyczacych danych osobowych
oraz form ptatnosci przyznanych swiadczen,

— prowadzenie postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych, prowadzenie czynnosci
w sprawach zwrotow przez dtuznikdw alimentacyjnych naleznosci z tytutu otrzymanych przez
osobe uprawniong swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

— kierowanie sie w pracy zasadami etyki zawodowe;j.

Warunki pracy:

praca jednozmianowa,

praca administracyjno-biurowa, czynnosci wykonywane sg wiekszosci
w pozycji siedzacej i zwigzane z pracg przy komputerze i obstudze
urzadzen biurowych,

w budynku nie wystepujg szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy,
budynek nie posiada windy.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy

Dodatkowym atutem bedzie:

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwa
skarbowe,

wyksztatcenie Srednie,

staz pracy w administracji publicznej , mile widziane doswiadczenie
w pracy administracyjno-biurowej w jednostkach pomocy
spotecznej,

umiejetnosc stosowania i interpretacji przepisow prawa,

komunikatywnosé,

umiejetnosc nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,
umiejetnosc pracy w zespole,

umiejetnos¢ samoorganizacji/ wtadciwa organizacja pracy,

umiejetnosc  ustalania  priorytetéw  podczas  wykonywania
obowigzkow stuzbowych ,

znajomos¢ systemu do obstugi swiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, programoéw rzadowych; preferowany
system Sygnity,

doswiadczenie w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,

znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych: Ustawa z dnia
28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych, Ustawa z dnia
7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r Kodeks postepowania
administracyjnego, Ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. 0 wsparciu



kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, Uchwata NR XXI/236/12 rady
Miasta Putawy z dnia 31 maja 2012 r. w sprawie szczegbtowych zasad
udzielania zapomogi z tytutu urodzenia dziecka.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

» poswiadczone za zgodnosé z oryginatem przez kandydatke/kandydata
kopie dokumentéw potwierdzajacych  spetnienie wymagania
niezbednego w zakresie wyksztatcenia,

poswiadczone za zgodnosc z oryginatem przez kandydatke/kandydata
kopie  dokumentéw  (tj. $wiadectwa pracy, zaswiadczenia)
potwierdzajgcych posiadanie doswiadczenie o podobnym charakterze
zatrudnienia.

v

Inne dokumenty i odwiadczenia

» CVilist motywacyjny,

» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

» oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw naboru

klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo oraz przestepstwo skarbowe,
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Termin skiadania dokumentow: 28.10.2024 r. godz. 14.00

Miejsce sktadania dokumentéw :

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
Kancelaria Ogélna pok. 9

ul. Lesna 17

24-100 Putawy

Dokumenty aplikacyjne prosimy sktadaé z dopiskiem na kopercie:

REFERENT NPR.110.9.2024

Inne informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane o$wiadczenia, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie oraz klauzule informacyjna prosimy sktada¢ zgodnie ze
wzorem zamieszczonym na stronie internetowe;j:
http://www.mops.pulawy.pl/1452-0-nas/druki-do-pobrania/.

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.

Za date zfozenia dokumentéw uznaje sie termin ztozenia w Kancelarii
Ogdlnej (pok. 9).

Dokumenty, ktére wptyna na skrzynke e-mail nie beda rozpatrywane.




— Dokumenty w jezyku obcym, szczegdlnie dotyczace wyksztatcenia
i doswiadczenia zawodowego nalezy dostarczy¢ przettumaczone na jezyk
polski.

— Osoba wyloniona do zatrudnienia zobowigzana bedzie do zlozenia
najpozniej w dniu zawarcia umowy o prace Zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

Planowane techniki i metody naboru:

— Etap | - weryfikacja formalna ofert — komisja rekrutacyjna wytoni nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych w najwiekszym
stopniu wymagania niezbedne i dodatkowe.

— Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o zakwalifikowaniu sie do | etapu rekrutacji kandydatom
spetniajgcym wymogi formalne zostanie przekazana telefonicznie lub
drogg elektroniczng - prosimy o podawanie nr telefonu oraz adresu e-mail,
prosimy o sprawdzanie skrzynki e-mail

Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Pufawach jest pracodawcq réwnych szans i wszystkie
aplikacje sq rozwazane z rowng uwagq bez wzgledu na pfec, wiek, niepetnosprawnosc, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiqzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej swoim pracownikom oferuje m.in.: stabilne zatrudnienie na
umowe o prace, prace w przyjaznej atmosferze, elastyczny czas pracy, $wiadczenia z ZFSS, grupowe
ubezpieczenie PZU na Zycie i PZU Zdrowie, moZliwosc podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez
udziat w szkoleniach oraz konferencjach, prace w dynamicznym zespole. Zapraszamy do udziatu w
naborze osoby posiadajqce orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Dodatkowych informacji udziela Kierownik Dziatu Swiadczerr Rodzinnych - Magdalena Wojtowicz
tel. 81 458 62 06
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