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Dyrektor MiejskiegoQérodka Pomocy Spolecznej w Olawie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE
KIEROWNIK SEKCJI SWIADCZEN RODZINNYCH,

ALIMENTACYJNYCH I DODATKOW
MIESZKANIOWYCH

1. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Otawie, ul. 3 Maja 18 g/u, 55-200 Otawa
2. Wymagania niezbe¢dne:

— obywatelstwo polskie;

— ukonczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym o kierunku: administracja, ekonomia, prawo;

— udokumentowany co najmniej 5 letni ogdlny staz pracy, w tym, co najmniej 3 letni staz
pracy w pomocy spolecznej lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku, ktorego dotyczy
ninigjszy nabor;

— posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

—  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

— posiadanie nieposzlakowanej opinii;

— pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczosc lub interesownosc;

3. Wymagania dodatkowe:

— posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej;

—  znajomosé oraz umiejgtno$¢ stosowania przepisow z zakresu ustawy o Swiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o dodatkach
mieszkaniowych, ustawy o pomocy parstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o ustaleniu i
wyplacie zasitkéw dla opiekunéw, ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego,

— umiejgtnosci zarzadeze i kierowanie zespotem pracownikow,

—  znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Excel),

— predyspozycje osobowosciowe: zdolnosci organizacyjne, umiejgtnosci planowania i
odpowiedzialnoéé, zaangazowanie, komunikatywno$¢, zdolno$¢ do pracy pod presjq czasu,
umiejetno$é wspolpracy.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegélnoSci:

—  Nadz6r nad praca Sekcji Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych i Dodatkow
Mieszkaniowych,

— Zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowych rozwiazan problemoéw
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wynikajacych z zadan Osrodka.

— Koordynacja w powierzonym zakresie pracy sekcji i kontrola ich dziatalnosci.

— Zapewnienie realizacji obowiazujacych aktéw prawnych i wynikajacych z nich zadan,

— Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie udzielania swiadczen rodzinnych,
alimentacyjnych, dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

— Analiza, sprawdzanie wnioskéw oraz innych dokumentéw niezbednych w sprawie
udzielanych $wiadczen.

— Przygotowywanie projektu budzetu w zakresie nadzorowanych $wiadczen.

— Kontrola wydatkow do wysoko$ci zatwierdzonego planu finansowego w celu, uniknigcia
zaciggania zobowiazan wykraczajacych poza plan.

— Comiesigczne uzgadnianie wysokosci wydatk6w poniesionych w zakresie $wiadezen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego wraz z pochodnymi.

— Comiesigczne uaktualnianie stanu naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych jak i z tytutu
nienaleznie pobranych $§wiadczen z uwzglednieniem aktualnego stanu salda wynikajacego z
naleznosci glownej oraz odsetek i kosztow upomnienia.

— Comiesigczne przygotowywanie zestawieh zobowigzan na podstawie wystawionych decyzji
w Sekcji Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych i Dodatkéw Mieszkaniowych.

— Stala wspolpraca w zakresie §wiadczen z Ksiggowoscig oraz z Sekcja Swiadczen i Pomocy
Srodowiskowej.

— Porzadkowanie i sporzadzanie spiséw zdawczo — odbiorczych dokumentacji Sekcji
Swiadczen Rodzinnych, Alimentacyjnych i Dodatkéw Mieszkaniowych w celu przekazania
do sktadnicy akt.

— Wykonanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

— Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspolpracownikami i petentami.

— Przyjmowanie i zatatwianie skarg.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;;

¢) kopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) Podpisane odrecznie oéwiadczenie kandydata, o tym, ze:

- posiada obywatelstwo polskie.

- posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

-nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo  Sciganc

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

¢) Informacja z Krajowego Rejestru Kamego o niekaralnosci (dotyczy osob, ktorym zostanie
przedstawiona oferta pracy);

f) kopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosé o ile kandydat zamierza skorzysta¢ z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych

6. Warunki pracy:

- praca biurowa zwigzana z obstuga. komputera;

- UMOWE 0 pracg zawiera si¢ na czas okre$lony (6 miesigcy);

-w przypadku 0séb, po raz pierwszy podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym, w czasic
trwania tej umowy organizuje sie stuzbg przygotowawcza, konczacy sie egzaminem. ktorego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;

- przewiduje sig zawarcie kolejnej umowy, bez przeprowadzania kolejnego naboru.

7. Przetwarzanie danych osobowych:

Informujemy, ze administratorem danych osobowych os6b sktadajacych oferty jest Miejski Osrodek
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Pomocy Spotecznej, ul. 3-go Maja 18 g/u, 55-200 Otawa. Wyznaczono inspektora ochrony danych
osobowych, kontakt: e-mail iod@mopsolawa.plDane osobowe 0s0b sktadajacych oferty beda
przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na stanowisko Kierownik Sekcji Swiadczen
Rodzinnych, Alimentacyjnych i Dodatkéw Mieszkaniowych. Podstawg przetwarzania danych
osobowych dotyczacych kandydatow Jest art. 221 § 1,31 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22022 1., poz. 1510) , art. 6 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 L., poz. 530) w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO. Dane osobowe wykraczajace poza zakres okreslony w ww. przepisach przetwarzane beda
na podstawie zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO (za wyrazenie zgody uznaje si¢ zlozenie
dokumentow rekrutacyjnych). Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom. Dane
kandydatow nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.
Kandydat ma prawo: cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnogé
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,zgdania od
Administratora dostepu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych w
zakresie dopuszczonym przepisami prawa. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych osobowych
przez kandydata przystepujacego do naboru Jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych
osobowych udzial kandydata w naborze nie bedzie mozliwy. Dane osobowe kandydatow nie
podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. Zlozone dokumenty
mozna odebra¢ w terminie 1 miesiaca po ogloszeniu wynikéw naboru. Po uplywie tego terminu
nicodebrane dokumenty zostana odestane na podany adres.

W listopadzie 2022 r., wskaznik zatrudnienia w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Olawie
0s0b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przestac poczta w terminie do 19.12.2022r.
do godz. 15:30 na adres:

MOPS Olawa

ul. 3 Maja 18 g/u

55-200 Olawa
w zaklejonej kopercie z dopiskiem :

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Kierownik Sekcji Swiadczen Rodzinnych,
Alimentacyjnych i Dodatkéw Mieszkaniowych”

Uwaga:

e W przypadku duzego zainteresowania oferta pracy przewiduje sie przeprowadzenie testu wiedzy kandydatéw
ze znajomosci aktéw prawnych podanych w niniejszym ogloszeniu.

* O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci spetniajacy wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni droga e-mail i telefonicznie.

*  Oferty. kiore wplyng do Odrodka niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w
Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Otawie (ul. 3 Maja 18 g/u).
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