OGLOSZENIE
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Watbrzychu ogltasza nabér kandydata

na stanowisko inspektora w Dziale Swiadczen w wymiarze petnego etatu

Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:

1. wyksztatcenie Srednie (preferowane wyzsze),
2. minimalny staz pracy — 5 lat.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Szczegotowy zakres zadah wykonywanych na stanowisku zostat wyszczegdlniony w opisie
stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) (Wlasnorecznie podpisany),

2. List motywacyjny (wlasnorecznie podpisany),

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
4. kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5. kserokopie zaswiadczenh o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6. kserokopie swiadectw pracy,

7. referencje (jesli kandydat posiada),

8. zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych,

9. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10. oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢é do czynnosci prawnych oraz korzysta

Z petni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka, pocztg

elektroniczng na adres: sekretariat@mops.walbrzych.pl w przypadku posiadanych uprawnien

do podpisu elektronicznego lub pocztg na adres Osrodka z dopiskiem: Dotyczy naboru na

stanowisko inspektora w Dziale Swiadczen w terminie do: 16.02.2024 r.



mailto:sekretariat@mops.walbrzych.pl

Aplikacje, ktéore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (bip.mops.walbrzych.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Kilinskiego 1.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z z 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawg z 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Wykonywanie zadan z zakresu przyznawania $wiadczen rodzinnych oraz dodatkow do
Swiadczen rodzinnych, w tym:

- przyjmowanie i weryfikacja wnioskoéw,

- ustalanie prawa do Swiadczen rodzinnych,

- przygotowywanie decyzji przyznajgcych lub zmieniajgcych prawa do  Swiadczen
rodzinnych.

2. Wykonywanie zadan z zakresu przyznawania swiadczen alimentacyjnych, w tym:

- przyjmowanie i weryfikacja wnioskoéw,

- ustalanie prawa do Swiadczen alimentacyjnych,

- przygotowywanie decyzji przyznajgcych Ilub zmieniajgcych prawa do sSwiadczen
alimentacyjnych,

- prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

3. Wykonywanie zadan z zakresu przyznania Swiadczen opiekuniczych, w tym:

- przyjmowanie i weryfikacja wnioskow

- ustalanie prawa do Swiadczen opiekunczych

- przygotowywanie decyzji przyznajgcych Ilub zmieniajagcych prawa do sSwiadczen
opiekunczych

4.Prowadzenie postepowania w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,

5.Wydawanie zaswiadczeh.

6.Wspotpraca z urzedami oraz innymi jednostkami w sprawach majgcych wplyw na
przyznanie swiadczen.

7.Zatatwianie skarg i odwotan.

8.Znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw i norm obowigzujgcych w Osrodku oraz przepiséw,
norm i regulaminéw z zakresu zajmowanego stanowiska.

9.Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych zgodnie ustawg o ochronie danych
osobowych.



10.Zachowanie tajemnicy stuzbowej

11.Koordynacja w zakresie terminowej i wiasciwej archiwizacji dokumentéw Dziatu i
wspotpraca z archiwum zaktadowym.

Nazwa stanowiska pracy: inspektor Komoérka organizacyjna: Dziat Swiadczen
Kod komérki: DS

Kategoria zaszeregowania: X| - XV

Cel istnienia stanowiska pracy

Realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, dodatku ostonowym i ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow.

Wymagana wiedza specjalistyczna:

Znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych wykonywania zadah z zakresu przyznawanych
Swiadczen oraz kodeksu postepowania administracyjnego.

Wymagane umiejetnosci i zdolnosci

1.Umiejetnos¢ stosowania przepisow prawnych w zakresie wykonywanych zadan.
2.Samodzielnos¢ i wtasciwa realizacja przypisanych zadan.

3.0Obstuga komputera.

4. Whnikliwe, bezstronne i uprzejme zatatwianie stron.

5.Zdolno$¢ samodzielnego organizowania i wykonywania zadan na witasnym stanowisku
pracy.

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe:

umiejetnos¢ stosowania przepisow prawnych w zakresie wykonywanych zadan,
samodzielnos¢ i wiasciwa realizacja przypisanych zadan,

zdolnos$ci organizacyjne,

obowigzkowos¢, terminowosg,

tatwos¢ w obstudze programoéw komputerowych.
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