Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia
Nr 1022011 Kierownika MOPS
w Suprasiu z dnia 02 grudnia 201 1r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA
WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa i adres jednostki: Micjski Osrodek Pomocy Spolecznej w Supraslu

2. Okreslenie stanowiska: Referent- 3 stanowiska (3 ctaty)

1) umowa o prace na czas okreslony

2) Wymiar czasu pracy na | stanowisko - | etat

3) Wynagrodzenie - minimalne wynagrodzenie za prace ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dn. 11 wrzesnia 2015r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2015, poz.1385) oraz

Regulaminem wynagradzania Pracownikow w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Supraslu.

3. Wymagania niezbe¢dne:

Referentem moze by¢ osoba, ktora:

a/ posiada wyksztalcenie $rednie

b/posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

¢/ nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo

d/ posiada umieje¢tnos¢ podejmowania decyzji. komunikatywna, odpowiedzialna,

e/ posiada znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie ustawy z dnia 11 lutego 2016r. 0 pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U. z 2016r., poz. 195), prawa samorzadowego. kodeksu
postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego, przepisoéw gminnych .

4. Wymagania dodatkowe:

a/ wysoka kultura osobista

b/znajomos¢ obstugi komputera.

¢/ umiejetnos¢ prowadzenia pracy z klientem trudnym,

d/ umiejetnos¢ nawigzywania wspolpracy z innymi jednostkami i instytucjami,

e/ samodzielnos¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy.

f/ kreatywnos¢, odpornosé na stres

¢/ nieposzlakowana opinia

h/doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej minimum 3 miesiace(odbycie stazu,

umowa zlecenie, lub umowa o prace)



i/ prawo jazdy kat. B z mozliwoscig korzystania z wlasnego samochodu do wykonywania

czynnosci stuzbowych.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta

1. Wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z prowadzeniem postepowan
administracyjnych okreslonych w ustawie z dnia 11 lutego 2016r. 0 pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci (Dz.U. z 2016r. poz. 195), a w szczeg6Inosci:

1) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczenia wychowawczego.

- kserowanie niezbednej dokumentacji

- pomoc w wypelnieniu wniosku

2) kompletowanie dokumentacji,

- sprawdzenie kompletnosci wniosku

3) wysytanie korespondenc;ji,

5) przygotowanie projektow decyzji w sprawie:

- przyznania swiadczenia wychowawczego,

- odmowy przyznania $wiadczenia wychowawezego

- zmiany decyzji w sprawie $wiadczenia wychowawczego, (zmiana sytuacji rodzinnej, zmiana
miejsca zamieszkania, umieszczenie dziecka w pieczy zastgpezej. zmiana $wiadczeniobiorcey,
$Smier¢ $wiadczeniobiorcey itp.)

- ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen wychowawezych oraz ich zwrotu,

6) sporzadzanie list wyplat

- sporzadzenie wersji elektronicznej listy wyplat $wiadezen wychowawezych

- sprawdzenie list wyplat z kontrolkg wyplat

- opisanie i przekazanie list do wyplaty

7) przygotowywanie zapotrzebowania na srodki finansowe

- comiesi¢ezne, kwartalne, potroczne, roczne, prognozy. korekty

- biezaca kontrola kwoty wyplacanych swiadczen z otrzymang dotacja

8) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizacji ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci

9) prowadzenie rejestrow 0sob korzystajacych ze $wiadezenia wychowawczego

- rejestry papierowe

- rejestry elektroniczne

- kontrolki wyptat

10) wprowadzanie oraz przetwarzanie danych osobowych 0sob ubiegajacych sie o $wiadczenia
wychowawcze w programie komputerowym do obshugi §wiadczen wychowawezych

11) wydawanie postanowien i zaswiadczen w sprawie $wiadczen wychowawczych

12) prowadzenie postgpowan zwigzanych z koordynacja systemu zabezpieczenia spotecznego
2. Inne sprawy zlecone przez kierownika.

Informacje dodatkowe:

Praca biurowa w wymiarze calego etatu, w zespole. Dwa stanowiska zlokalizowane w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Supraslu, przy ul. Pitsudskiego 58. jedno stanowisko w siedzibie
Filii Urzedu Miejskiego w Zasciankach, ul. Szosa Baranowicka 58/4 (wejscie od ul. Gorka
Tomka).

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych w

zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan na stanowisku.



W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Supraslu wynosil ponizej
6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

6. Wymagane dokumenty:

a/  zyciorys (CV)

b/ list motywacyjny (podpisany wlasnorecznie)

c/kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i przebieg pracy
zawodowej,

d/ kserokopia dowodu osobistego

e/ o$wiadczenia kandydata:

- dotyczace zgody nas przetwarzanie danych osobowych o nastepujacej tresci:
.»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997roku o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2015r.. poz. 2135 ze zm. )”

- o$wiadczenie o tresci: ,Ja nizej podpisany/a o$wiadczam, iz:

¢ nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
* posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pehni praw

publicznych.

Wszystkie oswiadczenia i dokumenty kandydata powinny by¢ przez niego
wlasnorecznie podpisane (oprécz kserokopii z pkt. ¢ i d.
Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko referenta” nalezy
sklada¢ osobiscie, w zamknietej kopercie, w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w
Supraslu, 16-030 Suprasl ul. Pilsudskiego 58, pok. Nr 3 w godzinach pracy Osrodka, tj. od
poniedziatku do czwartku w godz. 7.30-15.30 i w piatek od godz. 8.00 do godz. 16.00 lub
przesta¢ poczta na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej , ul. Pilsudskiego 58. 16-030 Suprasl w terminie do dnia
10.03.2016r. godz. 15.30.



Aplikacje, ktore wplyna do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Supraslu po wyzej

okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskicgo w Supraslu oraz na tablicy ogloszen w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w Supraslu ul. Pitsudskiego 58.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny. zyciorys (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu Kariery zawodowej)., powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z2015r., poz.2135 j.t. ) oraz ustawa z dnia ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202 z p6zn.zm.)".

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.
W przypadku wystapienia nieprzewidzianych wezesniej okolicznosci Miejski Osrodek Pomocy
Spolecznej w Supraslu zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru.

Lista kandydatow dopuszczonych do udzialu w kolejnym etapie, ktérzy spetnia wymagania
formalne, okreslone w ogloszeniu oraz informacja o terminie i miejscu jego przeprowadzenia
zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w

Supraslu i na tablicy ogloszen Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Supraslu.

Suprasl, dnia 29.02.2016r.



