DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Skarzysku — Kamiennej ul. Sikorskiego 19
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

w Dziale Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego

I . Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2. Wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne.

3. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

I1. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem

1. Preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
administracji publiczne;.

2. Umiejetnos¢ sprawnej obstugi klienta.

3. Doktadnos$¢, sumiennos$¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan.
4. Odpornos¢ na stres.

5. Odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, samodzielnos¢ w dziataniu.
6. Umiejgtnos¢ sprawnej organizacji pracy.

7. Umiejgtnos¢ pracy indywidualnej 1 w zespole.

8. Biegta obsluga komputera -znajomos$¢ pakietu MS-Office wraz z umiejgtnoscia szybkiego
pisania.

9. Preferowane doswiadczenie z zakresu obstugi komputera programu specjalistycznego
»Sygnity”.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Przyjmowanie wnioskéw o $wiadczenia rodzinne, zasitek dla opiekuna, $wiadczenia
wychowawcze, fundusz alimentacyjny, jednorazowe swiadczenia z tytutu urodzenia dziecka,



u ktorego zdiagnozowano cig¢zkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalna chorobg
zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu, zwanymi dalej $wiadczeniami  ,Za zyciem” oraz wnioskOw w sprawie
szczegOtowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start .

2. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przyznanymi $wiadczeniami rodzinnymi,
wychowawczymi, zasitkiem dla opiekuna, $§wiadczeniami alimentacyjnymi oraz
$wiadczeniami ,,Za zyciem” oraz rzadowego programu ,,Dobry start”.

3. Wprowadzanie danych dotyczacych $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, zasitku dla
opiekuna, osob uprawnionych do alimentéw, $wiadczen ,,Za zyciem”, oraz $wiadczen ,,Dobry
start” do bazy komputerowe;.

4. Prowadzenie korespondencji dzialu w zakresie §wiadczen rodzinnych, wychowawczych,
zasitku dla opiekuna, os6b uprawnionych do alimentéw, §wiadczen ,,Za zyciem”, §wiadczen
,Dobry start” w tym:

a) przyjmowanie pism, wyjasnien, rejestrowanie wnioskow,

b) prowadzenie korespondencji w sprawach $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, zasitku
dla opiekuna, $wiadczen alimentacyjnych, §wiadczen ,,Za zyciem”, §wiadczen ,,Dobry start”
oraz nadzorowanie terminowego 1 prawidtowego wysyltania korespondenc;ji.

5. Podejmowanie dzialan w celu uzyskania niezbgdnych informacji stuzacych rozstrzyganiu
wnioskow.

6. Wystawianie zaswiadczen dotyczacych udzielanych §wiadczen.

7. Obstluga programéw komputerowych w zakresie powierzonych obowiazkow.
8. Wspotpraca z pracownikami innych dzialow Osrodka.

9. Zastgpowanie innych pracownikéw dziatu w razie ich nieobecnosci.

10. Sporzadzanie bilansow potrzeb i sprawozdawczosci w sprawach §wiadczen rodzinnych,
wychowawczych, zasitkéw dla opiekuna, $wiadczen alimentacyjnych, ,,.Za zZyciem”,
$wiadczen ,,Dobry start”.

11. Wspolpraca z ksiggowoscia w sprawie wydatkéw oraz sprawozdan finansowych.

12. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOow prawa, a Ww szczegolnosci
poszczegblnych ustaw oraz KPA.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

3. Praca na stanowisku komputerowym, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz
umiejetnosci zarzadzania czasem, czgsty 1 bezposredni kontakt z pracownikami MOPS.

4. Usytuowanie stanowiska pracy: Skarzysko-Kamienna, ul. Prusa 3A.



5. Wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Praca wymaga bezposredniego lub telefonicznego kontaktu z klientem, komunikacji
werbalnej 1 pisemne;.

7. Wykonywanie obowiazkéw pod presja czasu, wymagajace odpornosci psychicznej
1 radzenia sobie ze stresem w bezposrednim kontakcie z klientem.

8. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 936)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Skarzysku -Kamiennej, stanowiacego zatacznik do
Zarzadzenia nr 12/2018 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skarzysku-
Kamiennej z dnia 25 maja 2018r.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Uwierzytelnione kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje, w tym
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach.

5. Uwierzytelnione kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa
pracy a w przypadku trwajacego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace
okres zatrudnienia).

6. Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie kandydata, zawierajace klauzulg¢ wynikajaca
z art.233 kodeksu karnego: o posiadanym obywatelstwie polskim, o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych, Ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
oraz umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Podpisane wlasnorgcznie o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze.

8. Oswiadczenie dotyczace danych osobowych dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
stanowiace zatacznik do niniejszego ogtoszenia.

Dokumenty skladane w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata klauzula
,,Za zgodnosc¢ z oryginatem”.

Dodatkowe informacje :

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisoOw art.16 ust.3 ustawy
o pracownikach samorzadowych obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej
mowa w art. 19 w/w ustawy.



VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Skarzysku — Kamiennej w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi wigcej niz 6%.

VII. Inne informacje
Konkurs przeprowadzony bedzie w III etapach:
[ etap -weryfikacja formalna, Il etap -test wiedzy, Il etap — rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci zakwalifikowani do 11 etapu rekrutacji zostanq powiadomieni telefonicznie
o terminie zgloszenia si¢ celem przystqpienia do testu.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie badz droga pocztowa na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Skarzysku-Kamiennej, ul. Sikorskiego 19, pokdj nr 1
(sekretariat) w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta na wolne stanowisko urz¢dnicze w
Dziale Swiadczen Rodzinnych, Wychowawczych i Funduszu Alimentacyjnego,, w terminie do
22 czerwca 2020 r. (decyduje data wptywu). Oferty, ktore wplyna po terminie nie bgda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej, Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej - www.mops.skarkam.pl oraz na tablicy ogloszen w Miejskim Osrodku Pomocy
Spoteczne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 41 2529132.
Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

Marzanna Lasek

Skarzysko-Kamienna, dn. 09.06.2020 r.



