Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 66/2023 Kierownika

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzgowie

z dnia 14 listopada 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzgowie

ogtlasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze - stanowisko ds. Swiadczen

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Rzgowie

Data publikacji ogtoszenia: 14.11.2023 r.

Data waznosci ogtoszenia: 30.11.2023 r.

I. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzgowie. ul.
Rawska 8, 95-030 Rzgéw

Il. Nazwa stanowiska pracy: stanowisko ds. swiadczen.

lll. Wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze / srednie, preferowane kierunki: administracja;

6) staz pracy: minimum 1 rok na podobnym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych w szczegolnosci:

- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
390 z p6zn. zm.);

- ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (t.j. Dz.
U. 22023 r. poz. 1993 z pdzn. zm.);

- ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (t.].
Dz.U. 22023 r. poz.1923 z pézn. zm.);

- Kodeksu postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U z 2023 r. poz. 775 z pd6zn. zm.);

- ustawy z dnia 8 marca o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.);
2) umiejetnos¢ praktycznego zastosowania Kodeksu postepowania administracyjnego w

postepowaniu administracyjnym;



3) umiejetnos$¢ formutowania decyzji oraz innych pism administracyjnych;

4) umiejetnosc¢ analitycznego myslenia, doktadnosé;

5) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych;

6) mile widziana znajomos¢ systemu Sygnity do obstugi np. Swiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego;

7) umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosé¢, wysoka kultura osobista;

8) umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej, wspoétpracy z innymi, poszukiwania rozwigzan,
odpowiedzialnosg, rzetelnos¢, odpornosc na stres;

9) gotowos$¢ do podjecia zatrudnienia w miesigcu styczniu 2024 .

Wymagania dodatkowe zostang zweryfikowane przez Komisje Rekrutacyjng podczas
rozmowy kwalifikacyjnej.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow, prowadzenie ewidencji i dokumentacji oséb
korzystajgcych ze swiadczen;

2) udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach swiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego, zasitku dla opiekuna i ustawy "Za zyciem";

3) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych i sprawdzajgcych w sprawach
whnioskowanych swiadczen;

4) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego;

5) sporzgdzanie sprawozdan i analiz z zakresu realizowanych swiadczen;

6) szacowanie potrzeb finansowych na realizacje swiadczen;

7) tworzenie list wyptat z zakresu swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;
8) prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych w tym: wspétpraca z
komornikami, sgdem, urzedami pracy, urzedami skarbowymi, przeprowadzanie wywiadow
alimentacyjnych i odbieranie od dtuznikéw oswiadczen majgtkowych, przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych, postanowien oraz pism zwigzanych z dtuznikami
alimentacyjnymi;

9) przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu;

10) prowadzenie biezgcej korespondenciji dotyczacej Swiadczen oraz dokumentac;ji
Swiadczeniobiorcow;

11) archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do sktadnicy akt.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzgowie, ul. Rawska 8, 95 -030



Rzgdw.

2) wymiar czasu pracy - 1 etat;

Liczba godzin pracy w tygodniu: podstawowy system czasu pracy, tj. 8 godzin i przecietnie
40 godzin w przecietnie 5 — dniowym tygodniu pracy w przyjetym 4 - miesiecznym okresie
rozliczeniowym;

3) umowa o prace na czas okreslony;

4) praca wymagajgca bezposredniej obstugi interesanta;

5) wykonywanie obowigzkow pod presjg czasu, wymagajgce odpornosci psychiczne;j

i radzenia sobie ze stresem;

6) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie oswietlenie, biurko, szafy,
telefon;

7) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe wymiaru
czasu pracy.

VI. Wskaznik zatrudnienia dla oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Rzgowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Vil. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

2) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych;

4) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

5) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku ds. Swiadczen;

7) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy — kserokopie swiadectw pracy z
poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych okres zatrudnienia np.
zaswiadczen o zatrudnieniu (kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
przedktadane obowigzkowo, jezeli kandydat nie posiada wyzszego wyksztatcenia);

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 530);



9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego odbycie dobrowolnej zasadniczej stuzby
wojskowej, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 149
ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o Obronie ojczyzny (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2305 z pdzn.
zm);

10) oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: "Oswiadczam, ze wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, ktorych zakres jest szerszy anizeli wynikajgcy z
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych oraz innych przepiséw szczegodlnych jezeli znajdujg
zastosowanie w ramach prowadzonego naboru, zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem kandydatow na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds.
Swiadczen, dla potrzeb realizacji ww. naboru zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogdlne rozporzgadzenie o
ochronie danych ) (Dz. U. UE. L. Z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.) . Jednoczesnie
oswiadczam, ze zostatem poinformowany o przystugujgcym mi prawie do cofniecia zgody
w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania danych osobowych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem" - dotyczy kandydata, ktéry w dokumentach aplikacyjnych sktadanych w
zwigzku z naborem kandydatow na wolne stanowisko urzednicze, zawart dane osobowe,
ktorych zakres jest szerszy niz wynikajgcy z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r., Kodeks
pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz innych
przepiséw szczegolnych, jezeli znajdujg zastosowanie w ramach prowadzonego naboru
(tj. zakres jest szerszy niz wynika to z ogtoszenia o naborze kandydatéw na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze — stanowisko ds. $wiadczen).

Oswiadczenie i kwestionariusz osobowy stanowigce Zatacznik nr 2 i nr 3 do
Zarzadzenia nr 66/2023 Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia
14 listopada 2023 r. powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Kopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem, opatrujac je
wlasnorecznym podpisem i data.

Kandydat jest proszony o dotgczenie do dokumentdéw aplikacyjnych podpisanego
oswiadczenia o otrzymaniu klauzuli informacyjnej dotyczgcej przetwarzania danych
osobowych w naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds.
Swiadczen.

VIIl. Termin i miejsce skladania dokumentéw:



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podaniem
imienia i nazwiska oraz danych kontaktowych, w tym co najmniej numeru telefonu
kontaktowego z dopiskiem:

"Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds. swiadczen".
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 listopada 2023 r. do godz. 15.00"

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Rzgowie, ul. Rawska 8, 95-030 Rzgow

lub przesta¢ na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzgowie ul. Rawska 8,
95-030 Rzgow.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Rzgowie po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje

Nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze - stanowisko ds. Swiadczen
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rzgowie, na podstawie Regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Rzgowie wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 34/2019
Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzgowie z dnia 14 pazdziernika
2019 r. (Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzgowie
(www.bip.mopsrzgow.wikom.pl) oraz w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Rzgowie,
ul. Rawska 8, 95-030 Rzgow.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. swiadczen zostanie
przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w ogtoszeniu. O jej
terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Rzgowie — pok. nr 1 oraz telefonicznie pod nr telefonu 42 213 09 29.

Informaciji udziela: Kierownik jednostki Aneta topyta.

Informacja o wyniku naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds.
Swiadczen, bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Rzgowie, ul. Rawska 8, 95-030 Rzgéw oraz opublikowana zostanie na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Rzgowie (www.bip.mopsrzgow.wikom.pl).



http://www.bip.mopsrzgow.wikom.pl/

