Kierownik

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie
poszukuje kandydatow na stanowisko Inspektora w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreélony
Wymiar: petny etat.

Do obowigzkéw na stanowisku Inspektora bedzie nalezato:

1. Udzielanie informacji o prawach i obowigzkach oséb ubiegajacych sie o $wiadczenia realizowane
przez Zespét Swiadczen.

2. Przyjmowanie i kontrola wnioskéw pod wzgledem poprawnosci, kompletnoséci ztozonych
dokumentdéw oraz przyjmowanie o$wiadczen i zaswiadczen od os6b ubiegajgcych sie o $wiadczenia.

3. Prowadzenie rejestru wnioskéw o $wiadczenie realizowane przez Zespét Swiadczed — wersja
papierowa oraz elektroniczna.

4. Wprowadzanie danych osobowych wnioskodawcéw do systemu komputerowego, obliczanie
dochodow, przygotowywanie wezwari oraz innych pism w zakresie prowadzonych postepowan.

5. Aktualizacja danych osobowych w systemie komputerowym,

6. Prowadzenie postgpowari administracyjnych przewidzianych dla $wiadczeri realizowanych przez
Zesp6t Swiadczen.

7. Przygotowywanie projektow decyzji i postanowient kornczacych postgpowania administracyjne
wymienione w pkt. 6.

8. Biezaca analiza przepiséw prawnych oraz aktualizowanie wzorcéw decyzji oraz pism w systemach
komputerowych obstugujacych wyptacane swiadczenia.

9. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen oraz dowodow PK na podstawie decyzji.

10. Prowadzenie kartoteki spraw, oséb korzystajacych ze $wiadczen realizowanych przez Zespot
Swiadczen.

11. Sporzadzanie sprawozdari oraz innych niezbednych dokumentéw z realizowanych $wiadczen.

12. Ewidencja dtuznikéw alimentacyjnych.

13. Prowadzenie dziatari wobec diuinikéw alimentacyjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

14. Wspotpraca z komornikami i innymi organami oraz instytucjami w celu uzyskania informacji
niezbgdnych w prowadzeniu dziatart wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

15. Prowadzenie kartotek: rozrachunki z uprawnionymi do swiadczeri alimentacyjnych — konto
pozabilansowe oraz ewidencji pozabilansowej — naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych.

16. Podziat kwot odzyskanych od dfuznikéw alimentacyjnych do Urzedu Miasta w Stawkowie.,

17. Organizacja i zapewnienie prawidtowego obiegu informacji wewnetrznej i zewnetrznej.

18. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika.

Warunki pracy na danym stanowisku
a) miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Stawkowie, ul. Kodcielna 11.
b) stanowisko pracy: praca biurowa.

Wymagania niezbedne:
- wyksztafcenie $rednie i 3 letni staz pracy, albo
- wyksztafcenie wyisze i roczny stazu pracy,

- znajomos$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw, ustawy o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy paristwa w wychowaniu
dzieci, ustawy o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umysinie lub umyéine przestepstwo skarbowe,



- obstuga komputera,
- nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

- preferowane wyksztatcenie wyzsze z zakresu administracji,

- znajomos¢ obstugi programu Emp @tia, CAS, e-PUAP,

- mile widziany staz i doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej zwtaszcza przy realizagji
swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia wychowawczego,

- komunikatywnosc,

- umiejetno$¢ dobrej organizacji czasu pracy,

- umiejetnos¢ pracy z ludimi,

- odpornosc¢ na stres.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- aktualne CV uwierzytelnione wlasnorgcznym podpisem,

- kopi¢ dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peli praw
publicznych,

- oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popelnione
umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie wyrazajgce zgode kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych do celéw
rekrutacji.

Kompletne oferty naleiy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w sekretariacie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawkowie, ul. Koscielna 11 ( parter, pokdj nr 2),

lub przesta¢ poczta na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Koscielna 11
41-260 Stawkow

w terminie do 20.11.2018 r. do godz. 15 ®
(w przypadku ofert sktadanych za pomoca poczty liczy sig data wptywu do MOPS w Stawkowie)

Koperty nalezy opatrzy¢ informacja:

»Konkurs na stanowisko Inspektora”

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem 032- 2608228 od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7% do 15%.
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Sporzadzit: Starszy inspektor Katarzyna Strézik,



