OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Golinie oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Golinie
ul. Kazimierza Wielkiego 10

2. Okreslenie stanowiska:

stanowisko urzednicze — ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i funduszu

alimentacyjnego

3. Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych).

Wyksztalcenie: wyzsze.

Staz pracy: 2 lata.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

ok~ own

przestepstwo skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.
7. Nieposzlakowana opinia.

o

4. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ regulacji prawnych:
e Ustawy o samorzadzie gminnym,
e Kodeksu postgpowania administracyjnego,
e ustawy 0 ochronie danych osobowych,
e Ustawy o pracownikach samorzadowych,
e Ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 r.,

Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

erozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 maja 2014 r. w sprawie szczegdélowych

warunkow realizacji rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych,
e ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony srodowiska,
e ustawy z dnia 11 lutego 2016r. 0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

erozporzadzenia Rady Ministrow z 30 maja 2018 r. w sprawie szczegdtowych

warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”,
e ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,

e ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

2. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych.
Umiejetnos¢ pracy w zespole bezkonfliktowego dziatania.
4. Wysoka kultura osobista.

5. Prawo jazdy kategorii B.

W



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

11.

12.

13.
14.

Udzielanie informacji dotyczacych uprawnien do §wiadczen rodzinnych, $§wiadczenia
wychowawczego, swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczenia "Dobry
start".

Przyjmowanie,ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych $wiadczen
rodzinnych, $§wiadczenia wychowawczego, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
$wiadczenia "Dobry start".

Prowadzenie postgpowan w zakresie sprawdotyczacych $wiadczen rodzinnych,
$wiadczenia wychowawczego, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz Swiadczenia
"Dobry start".

Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcoéw oraz cztonkdéw ich
rodzin w zakresie okreslonym w ustawie o §wiadczeniach rodzinnych, ustawie o pomocy
panstwa w wychowaniu dzieci w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
oraz w rozporzadzeniu w sprawieszczegdtowychwarunkow realizacji rzadowego
programu "Dobry start".

Sporzadzanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych
z zakresu swiadczen rodzinnych, swiadczenia wychowawczego, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej i programu rzagdowego ,,Dobry start”.

Analiza sytuacji w zakresie plynnosci i terminowosci realizacji $wiadczen rodzinnych,
$wiadczenia wychowawczego, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz §wiadczenia
,Dobry start”, w celu wlasciwe] organizacji pracy 1 wywigzywania si¢ z termindw
ustawowych wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

Przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu.

Sporzadzanie zaswiadczen na zadanie osoby ubiegajacej si¢ o ich wydanie oraz
wskazywanie obowigzku zaptaty oplaty skarbowej, a takze zwolnienia z optaty
skarbowe;j.

Korespondencja dotyczaca prowadzonychpostepowan administracyjnych.

. Wspotdziatanie w zakresie $wiadczen rodzinnych, $§wiadczenia wychowawczego,

swiadczen z funduszu alimentacyjnego, S$wiadczenia ,,.Dobry start” z Zakladem
Ubezpieczen  Spotecznych, wurzgdami skarbowymi, sadami 1 komornikami,
z zaktadami karnymi, o$rodkami pomocy spotecznej, powiatowymi centrami pomocy
rodzinie, powiatowymi urzgdami pracy, zaktadami pracy, szkotami, policja, prokuratura
I Innymi instytucjami.
Wspotdziatanie z innymi dziatami Osrodka w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien.
Wspotpraca w zakresie przepisow o koordynacji systemOw zabezpieczenia spotecznego
z wojewodami oraz urz¢gdami wojewddzkimi.
Obstuga programéw Ezar+, Fa+, WIP.
Wykonywanie dziatan ~w ramach realizacji Programu Operacyjnego Pomoc
Zywnosciowa:
e wspolpraca z Bankiem Zywnosci
e organizacja i koordynacja dystrybucji pomocy zywnos$ciowe;j,
o przekazanie artykutow spozywczych osobom zakwalifikowanym do otrzymania
pomocy zywnosciowe;j,
e prowadzenie dziatan w ramach S$rodkow towarzyszacych wsrod osob najbardziej
potrzebujacych zakwalifikowanych do objecia pomocg zywnos$ciowa, majacych na
celu wlaczenie spoteczne.

15. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zaswiadczen o wysokosci przecigtnego

miesi¢ecznego dochodu przypadajacego na jednego czionka gospodarstwa domowego
W programie ,,Czyste Powietrze”.



16. Realizacja programu “Karta Duzej Rodziny”, wykonywanie dzialan zwigzanych
z przyjmowaniem i odmowg wydania KDR.

17. Przygotowywanie projektow oraz wnioskow wedlug wymaganych procedur celem
pozyskiwania srodkow finansowych ze srodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan
z zakresu pomocy spoleczne;j.

18. Wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych zwigzanych z funkcjonowaniem
osrodka.

6. Informacja o warunkach pracy:

1) wymiar etatu — pelny etat;

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku;

3) praca w warunkach biurowych (przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontakt
z interesantami, prowadzenie rozméw telefonicznych) w pomieszczeniu znajdujagcym
si¢ na pigtrze budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Golinie;

4) budynek z podjazdem dla wozkéw inwalidzkich, wewnatrz budynku winda
przychodowa ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ 0sob na wozkach inwalidzkich, na
stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym i niedowidzacym.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — Curriculum Vitae;

3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

4) os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

5) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,;

8) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

9) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaSwiadczenie o zatrudnieniu;

10)w  przypadku oso6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego dokument
potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego.

8. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiScie w siedzibie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Golinie lub przesta¢ na adres: Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Golinie, ul. Plac Kazimierza Wielkiego 10 w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko:ds. $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych i funduszu alimentacyjnego.” w terminie do dnia 10 maja 2021 r. do
godziny 15:00.

Decyduje data dorgczenia dokumentéw. Dokumenty, ktore wpltyna po uplywie
okreslonego terminu, nie b¢da rozpatrywane.



9. Inne informacje:

1. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Golinie (www.bip.golina.pl) oraz umieszczona na
tablicy ogloszen Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Golinie.

2. Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg
si¢ do dalszego postepowania zostang poinformowane telefonicznie.

3. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: (63) 241 80 71.

Golina, 29.04.2021 r.
Kierownik
Miejskiego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Golinie

/-/ Danuta Kaminska


http://www.bip.golina.pl/

