1.

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
57-400 Nowa Ruda, ul. Kolejowa 18

tel. (074) 872-1056; 872-1166
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent

nazwa stanowiska pracy

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy od kwietnia 2018r.

poprzedzone okresem probnym

Wymagania niezbedne:

a)
b)

f)

posiada obywatelstwo polskie,

ukonczyt(a) 18 rok zycia i ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

posiada co najmniej wyksztatcenie srednie (preferowane wyzsze),

nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie,

cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe:

a)

O

O

)
)
d)

e)

dobra obstuga komputera,

praktyka lub staz w instytucjach pomocy spotecznej,

znajomos$c¢ zagadnien z pomocy spotecznej,

znajomo$¢ zagadnien z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

wskazane referencje dotychczasowych pracodawcow

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznanymi swiadczeniami rodzinnymi,

prowadzenie ewidencji komputerowej $wiadczeniobiorcéw oraz przyznanych i realizowanych
Swiadczen,

przygotowywanie decyzji administracyjnych, szczegolnie decyzji przyznajgcych i odmawiajgcych
Swiadczenia rodzinne,

sporzadzanie list wyptat zasitkow rodzinnych,

planowanie, sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji z zakresu realizacji $wiadczen
rodzinnych ,

kompleksowa obstuga programu ZUS ,Piatnik” zwigzanego ze $wiadczeniami rodzinnymi tj. :

— zgtaszanie do ubezpieczen oséb uprawnionych,

— zgtaszanie zmian i korekt,

— wyrejestrowanie 0sob po ustaniu uprawnien,



— przygotowywanie dokumentacji do rozliczen miesiecznych
4. Wymagane dokumenty:

a

b

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

O

d

e

)

)

) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow/,

) wypetniony kwestionariusz osobowy wraz ze zdjeciem,

) Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy,

f) oswiadczenie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na oferowanym stanowisku,

g) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa z winy umysinej o nastepujacej treéci: ,,Ja, nizej
podpisany/a o$wiadczam iz: nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe” odrecznie podpisane,

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w

zlozonej ofercie, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia

29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016r., poz. 922).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej, ul. Kolejowa 18, 57-400 Nowa Ruda lub pocztg w zaklejonych kopertach z opisem: ,,Oferta
zatrudnienia na stanowisko Referent” w sekretariacie w terminie do dnia 15 marca 2018r.

Aplikacje, ktore wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej /www.bip.mops.nowaruda.pl oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Kolejowa 18

5. Otwarcie ofert nastgpi dnia 16 marca 2018r. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang
powiadomieni o terminie spotkania w celu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

6. Spotkania z kandydatami odbedg sie dnia 19 marca 2018r. o godz. 10%.




