MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W MALBORKU
ul. SLOWACKIEGO 74 §2-200 MALBORK
tel. 647-27-81, 647-27-82 ,647-27-83

Malbork , dnia 25.04.2016

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malborku
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor
kandydata na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

1. Stanowisko Pracy

*Referent -do sekcji swiadczen rodzinnych

*Wymiar czasu pracy :
-w pelnym wymiarze czasu pracy

*Rodzaj umowy :
-Umowa o prace

*Wynagrodzenie :
-Zgodnie 7 tabelg stanowisk zaszeregowan i wymagan
kwalifikacyjnych pracownikow MOPS okreslonych dla w/w
stanowiska w Zaktadowym Ukladzie Zbiorowym Pracy

2.Niezbedne wymagania od kandydatow :

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- wyksztaicenie srednie lub wyzsze

-posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw
publicznych;

- niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie i lub przestepstwo skarbowe umysine
- nieposzlakowana opinia ;

-dyspozycyjnosé;

-bardzo dobra organizacja pracy;

-umiejetnos¢ planowania i szybkiego podejmowania decyzji;

-umiejetnosc pracy z komputerem;

-doskonate umiejetnosci interpersonalne;



-samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé,

-umiejetnosc ustalania priorytetow dziatan,

-umiejetnosc radzenia sobie z nieprzewidzianymi problemami,

-komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ wspotpracy z ludzmi .

3. Wymagania dodatkowe :

1. doswiadczenie zawodowe w zakresie Swiadczen rodzinnych,

2. znajomos¢ przepisow prawnych, w szczegolnosci ustaw i przepisow wykonawczych:

- Kodeksu Postegpowania Administracyjnego,

- ustawa o pomocy panstwa W wychowywaniu dzieci z dnia 11 lutego 2016 r. (Dz.U. z dnia
17 lutego 2016 r. P0z.195) ,

- ustawa o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U. z 2015 r. Poz. 114 ze zm.) ,

- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow (Dz.U. z 2015 r. poz. 859 ze zm.) ,

- fozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Soplecznej z dnia 3 stycznia 2013 w sprawie
sposobu i trybu postegpowania w sprawach o Swiadczenia rodzinne (Dz.U. z 2013 r.
Poz. 3),

- rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2015 r. w sprawie wysokosci dochodu
rodziny albo dochodu osoby uczgcej si¢ stanowigcych podstawe ubiegania sie o zasitek
rodzinny i spoecjalny zasitek opiekunczy, wysokosci swiadczen rodzinnych oraz wyskosci
zasitku dla opiekuna (Dz.U. z 2015 r. poz. 1238),

- rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Soptecznej z dnia 7 lipca 2010 r. w sprawie
sposobu i trybu postgpowania, sposobu ustalania dochodu oraz wzorow wniosku,
zaswiadczen i oSwiadczen o ustalenie prawa do swiadczen z funduszu alimentacyjnego

(Dz.U. z 2010 r. Nr 123 poz. 836 ze zm.) .

4. Gtowne obowiqgzki :

Do obowigzkow pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in. przygotowywanie i

podejmowanie czynnosci niezbednych do realizacji zadan:

» wynikajgcych z ustawy . Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawa o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci , o swiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow; oraz przepisow wykonawczych do ww. ustaw,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow  dotyczgcych swiadczen rodzinnych , swiadczenia
wychowawczego , wnioskow o przyznanie zasitku pielegnacyjnego, jednorazowej zapomogi,
Swiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego zasitku opiekunczego, zasitku dla opiekuna, swiadczen z
funduszu alimentacyjnego ,



e przygotowywanie i opracowywanie postanowiein i decyzji administracyjnych ,

» biezqca rejestracja, przygotowanie oraz wydawanie zaswiadczen o dochodach dla
swiadczeniobiorcow ,

» biezqce przyjmowanie wyjasnien sktadanych przez Swiadczeniobiorcow w zakresie wystosowywanych
wezwan, rozpatrywanie wezwan, kontrola terminowosci zatatwiania spraw ,

* Sporzqdzanie list wyptat dla swiadczeniobiorcow ,

* sporzgdzanie zapytan i odpowiedzi na przekazywane do dziatu Swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego pisma.,

* przygotowywanie materiatow do przekazania do Samorzgdowego Kolegium Odwotlawczego ,
» biezgce prowadzenie rejestru otrzymywanej korespondencji ,

» biezqce uzupelnianie bazy danych i systemu komputerowego w zakresie Swiadczen rodzinnych i
Sfunduszu alimentacyjnego, w tym umieszczanie wszelkiej wychodzqcej i otrzymywanej korespondencji ,

* obstuga interesantow w zakresie prowadzonych spraw ,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetoZzonego ,

5. Wymagane dokumenty :

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

. list motywacyjny,

. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

. kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

. kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe oswiadczenie o korzystaniu
w petni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione
umyslinie,( wybrany do zatrudnienia kandydat zobowiqzany jest przed zawarciem umowy o
prace do przedloZenia zaswiadczenia 7 KRK o niekaralnosci),

6. oswiadczenie o braku przeciwwskazan w stanie zdrowia do wykonywania pracy na

stanowisku urzedniczym,

O wWwN B

7.08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na

potrzeby zwigzane z ogloszonym naborem.

Dodatkowa informacja :

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Malborku informuje, iz w miesigcu marcu 2016 roku
wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wyniost powyzej 6%.



MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW:

Na przestanych dokumentach prosimy o umieszczenie klauzuli : ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych Dz.U.Nr.133, poz.883)".

Nadesfanych ofert nie zwracamy.

Dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ do dnia 13.05.2016 (decyduje data faktycznego wphywu do
Jjednostki) w zamknigtej kopercie osobiscie w sekretariacie tut. Osrodka ( Il pietro pokoj 12 ) lub
korespondencyjnie na adres : Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Stowackiego 74 , 8§2-200
Malbork . Oferte nalezy opatrzyé dopiskiem ,, Stanowisko —Referent — w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Malborku”.

Dokumenty dostarczone po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

Przyjmowanie dokumentow nastepuje po ogloszeniu o organizowanym naborze na wolne stanowisko
urzednicze — Wylgceznie w formie pisemnej. Analizy dokumentow dokonuje Komisja Rekrutacyjna
powoltana przez Dyrektora Osrodka. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych , zawartych
w aplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu. Wyboru kandydata dokonuje sie
poprzez rozmoweg kwalifikacyjng ( ewentualnie poprzedzong testem kwalifikacyjnym). Rozmowa
kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem oraz ma zbadac
predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow.

Po uphywie terminu do ztoZenia dokumentow , okreslonego w ogtoszeniu o naborze , upowszechnia
sie na stronie WW.bip.mops.malbork.pl liste kandydatow , ktorzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego. Informacje o kandydatach , ktorzy zglosili si¢ do naboru , stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym , okreslonym
w ogloszeniu.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata.



