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MOPS.111.1.2025 Makow Podhalanski, dn. 15 styczen 2025 r.

p.o. Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Makowie Podhalanskim

ogtasza nabor na wole stanowisko urzednicze

Referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych

I. Wymagania niezhedne

e wymagania okres$lone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych;

o wyksztatcenie Srednie;

o doswiadczenie zawodowe — co najmniej roczny staz pracy w jednostkach administracji publicznej;

¢ Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku referenta;

e /najomos$¢ ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy
0 wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunéw oraz aktow
wykonawczych do tych ustaw, ustawy - Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o bonie energetycznym.

¢ Biegta znajomos¢ komputera (MS Office) oraz urzadzen biurowych.

Il. Wymagania dodatkowe:

o Mile widziane wyksztatcenie wyzsze administracyjne, prawnicze, ekonomiczne, pomoc spoteczna;

e Staz pracy w administracji publicznej na stanowisku zwiazanym z realizacja $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczern wychowawczych, dodatku ostonowego, dodatku gazowego, dodatku
weglowego, wydawaniem zaswiadczen o wysokos$ci przecietnego miesiecznego dochodu przypadajacego na
jednego cztonka gospodarstwa domowego na osoby fizycznej na potrzeby programu ,,Czyste powietrze”;

¢ (goblna znajomos$¢ pozostatych ustaw w ramach zadan zleconych realizowanych w osrodkach pomocy spotecznej;

o UmiejetnoS¢ praktycznego stosowania przepisow prawa i analizowania dokumentow;

¢ UmiejetnosS¢ redagowania pism;

e Znajomos$¢ programu do obstugi $wiadczen INFO-R;

o Doswiadczenie w zakresie pracy z klientem;

e UmiejetnoS¢ dobrej organizacji czasu pracy, samodzielno$¢, rzetelno$¢, sumiennos¢, doktadnos$¢, terminowosc;

¢ UmiejetnosS¢ pracy indywidualnej oraz zespotowej;

¢ Odpowiedzialno$¢, wysokie zaangazowanie w prace;
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Komunikatywno$c¢ i gotowos$¢ do pracy w bezposrednim kontakcie z klientem, wysoka kultura osobista;
Biegta znajomo$¢ komputera (pakiet Office /Word, Excel/; mile widziana znajomos$¢ obstugi programéw: Amazis,

Nemezis, Eter, Indra, Orion).

Zakres obowiazkéw wykonywanych na stanowisku:

Udzielanie informacji dotyczacych ustalania uprawnien do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, Swiadczen z ustawy ,Za zyciem” oraz pozostatych ustaw w ramach zadan zleconych
realizowanych w o$rodkach pomocy spotecznej w Dziale Swiadczen dla Rodziny, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie $wiadczen rodzinnych, Swiadczen
z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen z ustawy ,Za zyciem”, pozostatych ustaw w ramach zadan zleconych
realizowanych w osérodkach pomocy spotecznej w Dziale Swiadczei Rodzinnych, wraz z wymaganymi
dokumentami;

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie $wiadczenn rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, Swiadczen z ustawy ,Za zyciem” oraz pozostatych ustaw w ramach zadan zleconych
realizowanych w o$rodkach pomocy spotecznej w Dziale Swiadczen Rodzinnych;

Sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
Swiadczen z ustawy ,Za zyciem” oraz pozostatych ustaw w ramach zadan zleconych realizowanych w osrodkach
pomocy spotecznej w Dziale Swiadczen Rodzinnych;

Prowadzenie postgpowan wobec diuznikow alimentacyjnych oraz spraw z zakresu egzekucji naleznosci wobec
dtuznikow alimentacyjnych, w tym wspoétpraca z komornikami sgdowymi, policja, sagdem, starostwem powiatowym,
urzedem pracy. Wprowadzanie zobowigzan diuznikow alimentacyjnych do Biur Informacji Gospodarczej (BIG) oraz
Krajowego Rejestru Zadtuzonych (KRZ);

Whnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego u rodzin uprawnionych i dtuznika alimentacyjnego;
Podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen nienaleznie pobranych;
Prowadzenie spraw z zakresu koordynacji $wiadczen rodzinnych;

Prowadzenie biezacej korespondenciji dotyczacej Dziatu Swiadczen Rodzinnych;

Obstuga programéw komputerowych w zakresie $wiadczen;

Sporzadzanie miesigecznych list wyptat Swiadczeniobiorcow;

Wydawanie zaswiadczen i udzielanie biezacych informaciji;

Sporzadzanie sprawozdarn rzeczowo-finansowych i zapotrzebowan na $rodki finansowe;

Sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych;

Sporzadzanie zapotrzebowania na $wiadczenia;
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e Opracowywanie monitoringu strategii;

e Wspotpraca z innymi instytucjami/osrodkami pomocy spotecznej;

e Prowadzenie dodatkowych dziatan zwigzanych z potrzebami Dziatu;

e Pomoc w opracowaniu projektu budzetu;

e Pomoc w opracowywaniu corocznego dokumentu — analizy zasobéw pomocy spotecznej;

o Wspotpraca przy wykonywanych zadaniach z pozostatymi pracownikami osrodka;

e Samokontrola — kontrola prawidtowo$ci wtasnej pracy wynikajacej z zakresu czynnosci;

o Wykonywanie innych czynnosci stosownie do indywidualnych upowaznien;

e Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska — zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

o Zakres odpowiedzialnosci: odpowiedzialno$¢ za wykonywane czynno$ci i udzielane informacije;

e Wykonywanie innych czynno$ci merytorycznie zwigzanych z realizacjg przyporzadkowanego zakresu obowigzkow

Zleconych przez bezposredniego przetozonego;

e Znajomo$¢ aktualnie obowiazujacych przepisow regulujacych w/w obowigzki w tym prowadzenie spraw zgodnie

z zapisami KPA, obowiazujacymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi uregulowaniami;

IV. Informacja o warunkach pracy:

1.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy,

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalafiskim: 34-220 Makéw Podhalanski,
Rynek 11,

Wymiar pracy: petny etat;

Liczba wolnych stanowisk pracy: 1;

Przewidywany termin zatrudnienia: od 1 lutego 2025 roku;

Praca w pomieszczeniu ze stanowiskiem komputerowym;

Praca wymaga bezposredniego i telefonicznego kontaktu z klientem, komunikacji werbalnej i pisemnej;

Praca wymagajaca samodzielno$ci;

. Wykonywanie obowigzkow pod presjq czasu, wymagajace odpornosci psychicznej i radzenia sobie ze stresem

w bezposrednim kontakcie z klientem;

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz 0s6b niepetnosprawnych nie wynosit co najmniej 6%.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

w Makowie Podhalanskim
ul. Rynek 11, 34-220 Makéw Podhalariski ‘
tel. +48 877 15 54 | faks +48 877 35 13 u/ ‘ S E R C E

ApsEHTkR AR ha AL PODHALANSKI BESKIDOW.pl

http://www.mops-makowpodhalanski.pl



:)7 Miejski Osrodek
\)~ Pomocy Spotecznej

VI. Wymagane dokumenty:

o Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

o Kwestionariusz osobowy wraz z klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji (Zatacznik nr 1);

o kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia;

¢ kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie do$wiadczenia zawodowego/ stazu pracy;

o kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. o ukonczonych kursach,
szkoleniach itp.);

e OsSwiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig;

o (Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych;

o OsSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $ciggane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

¢ OsSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim;

e (Os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy;

e Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢'.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w termie do 27 stycznia 2025 r. do godz. 8% Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Makowie Podhalafiskim przy ulicy Rynek 11 w zamknietej kopercie — z dopiskiem ,MOPS.111.1.2025 — Nabér na
wolne stanowisko urzednicze”. Decyduje data wptywu dokumentu.

Wytonieni kandydaci o kolejnym etapie rekrutacji zostang poinformowani e-mailowo/telefonicznie.

VIIl. Pozostate informacje:

e Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;

o Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

e Otrzymanych dokumentdéw nie odsytamy, podlegajg zniszczeniu po uplywie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia
informacji i wynikach naboru;

¢ Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, na stronie
internetowej MOPS oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Makowie
Podhalanskim przy ulicy Rynek 11;

o Zastrzega sie mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny;

"W przypadku osoby niepetnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych
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e Prosimy zatagczy¢ oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach - jesSli w zakresie tych danych zawarte sa szczegolne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO;

e W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez MOPS Makow Podhalanski prosze
0 umieszczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich

w kolejnych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez MOPS Makéw Podhalanski przez okres 1 roku.

Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalainskim jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sq rozwazane
z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos$¢, rasg, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é

zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogtoszenia: 15 styczen 2025 r.

Dokument
podpisany przez
Monika Wrébel
Data:
2025.01.15
11:44:09 CET
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