Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tczewie
ogtasza nabor na wolne stanowiska pracy

REFERENT DZIALU SWIADCZEN RODZINNYCH

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)

8)

wyksztalcenie wyzsze (preferowany kierunek administracyjny) lub

wyksztatcenie §rednie oraz co najmniej 2-letni staz pracy (udokumentowany),

obywatelstwo polskie lub

obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel innego panstwa, ktéremu na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

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

brak przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku referenta

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

znajomos¢ przepisOw postgpowania administracyjnego,

znajomos$¢ przepisow dotyczacych realizacji ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,

znajomo$¢ zagadnien z ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy
spotecznej, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

zdolnos$¢ analitycznego 1 syntetycznego myslenia,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera: MS Word, MS Excel,

odpowiedzialno$¢, sumiennos¢ 1 doktadnose,

dyspozycyjno$¢ i zaangazowanie,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa i redagowania pism urz¢gdowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referenta dzialu §wiadczen rodzinnych:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o §wiadczeniach

rodzinnych (t.j. Dz.U. 2006, Nr 139, poz. 992 z pdzn.zm.), w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wnioskéw wraz z kompletem dokumentow,

b) wprowadzanie danych do systemu komputerowego.,

¢) wystawianie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen,

d) przygotowywanie list wyptat,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 07 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom

uprawnionym do alimentow (t.j. Dz.U. 2009, Nr 1, poz. 7z pdzn. zm.) w szczegodlnosci:

a) dokonywanie czynno$ci zwiazanych z prowadzeniem post¢gpowania wobec dtuznikow

b) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie o§wiadczen majatkowych

¢) wspodlpraca z innymi o$rodkami pomocy spotecznej, komornikami, Powiatowym
Urzedem Pracy, Starosta i Prokuratura,

zglaszanie do ubezpieczen nowych §wiadczeniobiorcéw i cztonkow ich rodzin, zglaszanie

zmian ich danych oraz wyrejestrowywanie osob, ktore utracity prawo do §wiadczen

sporzadzanie raportow imiennych o naleznych skladkach na ubezpieczenia spoteczne

1 zdrowotne oraz deklaracji rozliczeniowych (biezacych i korekcyjnych),

przekazywanie dokumentow do ZUS z zachowaniem terminéw okreslonych ustawami

o ubezpieczeniach spotecznych 1 zdrowotnych,

sporzadzanie sprawozdan.



4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) — opatrzony klauzulg ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na w/w stanowisku,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania w kadrach
MOPS Tczew lub na stronie internetowe;j),

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego)

6) oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku referenta,

8) kserokopie $wiadectw pracy (za§wiadczenie o zatrudnieniu),

9) referencje,

10) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

11) kserokopia dowodu osobistego

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie siedziby
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tczewie przy ul. Armii Krajowej 39 w godzinach
urzedowania tj. od poniedzialku do czwartku w godz. 7" — 15" | w piatki w godz. 8" — 14"
lub listownie na adres MOPS w Tczewie. Decyduje data wplywu dokumentéw do MOPS
w Tczewie, a nie data stempla pocztowego.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referenta dziatu $wiadczen rodzinnych” w terminie do dnia 26 stycznia 2012 roku.

Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Uprzejmie informujemy, ze nadestanych ofert nie odsytamy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej  (http://www.pomorskie.eu/pl/bip/gminy/tczew-miasto/mops_tczew)oraz na tablicy
informacyjnej przy ul. Armii Krajowej 39.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie przeprowadzenia

rozmowy kwalifikacyjne;j.

DYREKTOR
Miigjskiego Osrodka Pomocy Spoleczne

w Tczewie

mgr Julita Jakubowska

Tczew, dnia 16 stycznia 2012 roku



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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3. Data urodzenia ...........cccveeeevieeiiiieeiee e e 4. ObywatelStwo ......cccccecvveeevieeeieeeireenne
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOTESPONAENC]1).....vieiuvieeiiieeiiieeiieeeiieecieeeeieeeeteeesreeeereeesveeseaeeeaaeeenneeens
6. WYKSZEAICEINIE ..oooviiiiiiiiiiciieece ettt e et e e et e e st e e e s abeeeasbeeesbeeesbeeensseesnnseeensseesnnneennseens
(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
ZAWOW et e SPECIAINOSCE ..vveeiiieiieee e
StOPIEN NAUKOWY ..eeevvvieeiiieeiiieciee e tytut zawodowy, tytul naukowy ........cccccoveeeiiieniiiinieeie,

8. Przebieg dOtYChCZElSOWGgO zatrudnienia (wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Okres

Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko
od do




9. Dodatkowe uprawnienia, umiej QtnOéCi, zainteresowania (np. stopien znajomosci jezykoéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt.1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria ............... 111 SR
WYAANYITE PIZEZ vttt eiee ettt et te ettt et ettt e e s ateeteesateeabeassbeeabeesateanbeaesbeeaseeeateenbeassbeenseesateenseesnseenseenaseenseennnas

Tub INNYM dOWOAEM tOZSAMOSCT ...e.vvieuiieiiieiieeieetie ettt et e te et et e et e et e esbeestaeenbeesseeenseessaesnseenseesnseennns

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)




