Zatacznik do Zarzadzenia nr 4/2024 z dnia 14 marca 2024 r.

Kamien Krajenski, dnia 14 marca 2024 r.

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajenskim

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
INSPEKTORA ds. SWIADCZEN
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Kamieniu Krajenskim

z siedzibg przy Placu Odrodzenia 3, 89-430 Kamien Krajenski

I. Wymagania niezbedne:

)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku inspektora,

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

co najmniej 3 letni staz pracy, w tym co najmniej 2 letni staz w jednostkach samorzgdu
terytorialnego na podobnym stanowisku,

znajomo$¢ przepisow ustawy o $wiadczeniach rodzinnych wraz z aktami
wykonawczymi, ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, ustawy
Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu

dzieci, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

II. Wymagania dodatkowe:

1y

2)
3)

4)

znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o
pracownikach samorzadowych,

dos$wiadczenie zawodowe przy obstudze $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych,
umiejetnosé obstugi komputerowych programéw biurowych;

umiejetnos$é samodzielnego identyfikowania probleméw oraz sprawnego pozyskiwania

informacji niezbednych do wykonywania zadan;



II1.

10.
11.

12.

5) umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej oraz pracy w zespole;

6) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych;

7) wysoka kultura osobista;

8) komunikatywnos¢, sumienno$¢, obowigzkowo$¢ oraz uczciwosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

udzielanie informacji dotyczacych uprawnie do $wiadczen rodzinnych, §wiadczen z
funduszu alimentacyjnego, oraz swiadczen jednorazowych (dodatek ostonowy itp.),
przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych swiadczen
rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz swiadczen jednorazowych,
prowadzenie postepowan w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen jednorazowych,

gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcéw oraz cztonkéw ich
rodzin w zakresie okreslonym w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych, ustawie o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

opracowanie decyzji administracyjnych, postanowien w sprawach indywidualnych z
zakresu §wiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego i zaliczki
alimentacyjne;j,

sporzadzanie decyzji odmownych oraz prowadzenie postepowan w sprawach realizacji
programéw rzadowych,

przygotowanie list wyptat $wiadczen, obstuga programu Platnik w czesci dotyczacej
Swiadczen,

analiza sytuacji w zakresie ptynnosci i terminowosci realizacji $wiadczen w celu
wlasciwiej organizacji pracy 1 wywigzywania si¢ terminéw ustawowych wynikajacych z
obowiazujacych przepiséw,

przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu,

sporzadzanie zaswiadczen na zgdanie osoby ubiegajacej sie o ich wydanie,
wspotdziatanie w zakresie Swiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego
1 innych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, urzedami skarbowymi,, sgdami i
komornikami, z zaktadami karnymi, osrodkami pomocy spotecznej, powiatowymi
centrami pomocy rodzinie, powiatowymi urzedami pracy, zaktadami pracy, szkotami,
policja, prokuraturg i innymi instytucjami,

wspotpraca w zakresie przepisdw o koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego z

wojewodami i urzedami wojewodzkimi,



14.

13.
16.

IV.

. wspoldziatanie z pracownikami Osrodka w celu realizacji zadan wymagajgcych

uzgodnien,

obstuga programu komputerowego obstugujacego swiadczenia oraz wspodlpraca z

dostawcg systemdéw informatycznych w zakresie wdrazania i udoskonalania programow

wykorzystywanych w Osrodku,

wykonywanie zastgpstwa na innym stanowisku urzedniczym zgodnie z planem zastepstw;

wykonywanie innych niezbednych zadan zleconych przez Dyrektora zgodnie z umowa o

prace.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Ls

(98]

Miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim,
Plac Odrodzenia 3, 8§9-430 Kamien Krajenski, parter.

Liczba i wymiar etatu: 1/1 etatu.

Godziny pracy: poniedziatek, srodka, czwartek 7:30-15:30, wtorek 7:30-17:00, piatek
7:30-14:00.

W przypadku 0s6b niepetnosprawnych czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7
godzin na dobg i 35 tygodniowo. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w
porze nocnej i w godzinach nadliczbowych. Powyzsze nie dotyczy, gdy na wniosek
osoby zatrudnionej, lekarz prowadzacy badania profilaktyczne pracownikow lub w
razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad ta osoba wyrazi na to zgode (art. 151 16
Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U.2020r., poz.426)).

Charakter pracy: samodzielne stanowisko pracy, praca umystowa, biurowa, przy
komputerze i monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe, z bezposrednim
kontaktem z interesantem, rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz
budynku, wymagajgca wspdlpracy z innymi pracownikami i instytucjami.
Wynagrodzenie: ustalone na podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kamieniu Krajenskim stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 13/2023 Dyrektora
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajefiskim z dnia 15

czerwca 2023 roku.



V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.
VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys - curriculum vitae z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;j,
3) kserokopie §wiadectw pracy,
4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia,
7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
8) oswiadczenie o tresci "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych”,
9) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych,
10) klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych, stanowigca zalgcznik nr 2 do niniejszego
ogltoszenia,
11) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnosé, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w § 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,
12) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
inspektora,
13) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.
Sktadane kserokopie dokumentéw musza by¢ czytelne. Kandydat parafuje wiasnorecznym

podpisem kazda strone dokumentéw.



VII. Termin 1 miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Inspektora ds. §$wiadczen” w terminie do dnia 29 marca 2024 r. (pigtek) do godziny
12:00, osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu
Krajenskim, Plac Odrodzenia 3, 89-430 Kamien Krajenski, od poniedziatku do pigtku w
godzinach urzedowania, tj. w poniedziatek, srode, czwartek od godz. 7:30 do 15:30, we wtorek
od godz. 7:30 do 17:00, w pigtek od godz. 7:30 do 14:00 z wyjatkiem dni ustawowo wolnych
od pracy lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23
listopada 2012 r. Prawo pocztowe (o zachowaniu terminu nie decyduje data stempla
pocztowego) lub drogg elektroniczng na elektroniczng skrzynke podawcza e-PUAP w
przypadku wysylania dokumentéw aplikacyjnych opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie
z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;.
Aplikacje, ktore wpltyng do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej po wskazanym
wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktére zakwalifikujg sie do drugiego etapu konkursu zostang powiadomione

telefonicznie o terminie dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

A rodkaAPc‘)mc‘)Cy
Spotecznej w K7 u Krajeniskim
I






