MOPS Tarnowskie Géry

PODINSPEKTOR

OGLOSZENIE O WOLNYM MIEJSCU PRACY
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gérach ogtasza nabdr na urzednicze
stanowisko: podinspektor /Dziat Swiadczen Rodzinnych i Wychowawczych/

Nabér nr 1/2020

Nazwa i adres jednostki:

Miejski OsSrodek Pomocy Spotecznej
ul. Janasa 9
42-612 Tarnowskie Gory

Cel stanowiska: realizacja zadan w zakresie przyznawania oraz wyptaty Swiadczen rodzinnych, wychowawczych, zasitku dla
opiekundw oraz swiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalng chorobe.

Zakres wykonywanych zadan:

1) przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen;
2) weryfikacja oraz wprowadzanie danych do systemoéw informatycznych;

3) pozyskiwanie danych niezbednych do prowadzenia postepowan;

4) sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych;

5) wspétpraca z instytucjami w celu ustalenia prawa do Swiadczen;

6) sporzadzanie list wyptat;

7) przygotowywanie projektéw pism;

8) przygotowywanie dokumentacji do wystania;

9) dbatos¢ o kompletnos¢ dokumentacji tworzacej akta sprawy;

10) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;

Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie: wyzsze / Srednie
e doswiadczenie zawodowe: -------- 2 lata
e znajomos¢ przepiséw prawnych:

- ustawy o swiadczeniach rodzinnych
- ustawy o pomocy panhstwa w wychowywaniu dzieci
- ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”

- ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekunéw
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- ustawy o Karcie Duzej Rodziny
- kodeks postepowania administracyjnego

- rozporzadzenia Rady Ministréw z 30 maja 2018r. w sprawie szczeg6towych warunkéw realizacji rzadowego programu
,Dobry Start”

e umiejetnos¢ obstugi edytora tekstéw WORD oraz arkusza kalkulacyjnego EXCEL.
e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystanie z petni praw publicznych.
e niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

e dobra organizacja pracy, odpornos¢ na stres.
e umiejetnosc obstugi programéw AMAZIS, IZYDA, TT Pomoc bedzie duzym atutem.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e miejsce pracy znajduje sie w budynku Miejskiego OSrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gérach przy ul. Janasa
9, parter.

e praca administracyjno-biurowa siedzaco-chodzaca.

e obstuga klientéw i urzadzen biurowych, staty naptyw duzej ilosci informacji i mozliwe obcigzenie psychiczne.

e pomieszczenie, w ktédrym pracownik bedzie Swiadczyt prace posiada odpowiednie o$wietlenie, miejsce pracy
umozliwia wykonywanie czynnosci administracyjnych.

e praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Dodatkowe informacje:

e w miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gérach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

e 0soba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, jezeli posiada znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej (rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009r. w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka
polskiego (...) U. z 2009r. Nr 64 poz. 539.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e kwestionariusz osobowy

e oswiadczenia, o ktérych mowa w wykazie wymaganych dokumentéw:

- 0 zdolnosci do czynnosci prawnych;

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych;

- 0 niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
cv

list motywacyjny

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie

kserokopia/dokument poswiadczajacy staz pracy/doswiadczenie*

dokument potwierdzajgcy znajomos¢ jezyka polskiego (dot. osoby nieposiadajgcej obywatelstwa polskiego).

*dotyczy wyksztatcenia sredniego

0d kandydata wymagana jest znajomos¢:

ustawy o Swiadczeniach rodzinnych

ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci

ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”

ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkdw dla opiekundéw

ustawy o Karcie Duzej Rodziny

kodeks postepowania administracyjnego

rozporzadzenia Rady Ministréw z 30 maja 2018r. w sprawie szczegétowych warunkdéw realizacji rzadowego programu
.Dobry Start”.
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Przewiduje sie nastepujace po sobie kolejno formy zawarcia umowy o prace:

- czas okreslony

- czas nieokreslony

e Termin przyjmowania dokumentow uptywa 14.12.2020r. o godz. 9-tej.

Oferty z dopiskiem ,,Nabdr nr 1/2020" mozna wysta¢ droga pocztowa (decyduje data wptywu oferty do Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowskich Gérach) lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie MOPS przy ul. Janasa 9 (po
uprzednim kontakcie telefonicznym z pracownikiem 663 778 693).

Oferty ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bede rozpatrywane.

e Oswiadczenie kandydatdw powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

e O terminie/godzinie oraz sposobie postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang poinformowani droga
elektroniczna/telefoniczna.

e Warunkiem zatrudnienia kandydata wytonionego w procesie rekrutacji bedzie przedstawienie informacji z Krajowego
Rejestru Karnego oraz uzyskanie pozytywnego wyniku badania lekarskiego dopuszczajacego do pracy na stanowisku
urzedniczym.

e Dla 0s6b podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy w Osrodku w czasie trwania zawartej
umowy o prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawcza. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia.
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