Ogloszenie Nr 1.2024
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lasinie
z dnia 6 wrzesnia 2024r.

Dziatajac na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024r., poz. 1135) oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze
— Referent ds. $wiadczen rodzinnych w Dziale $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Lasinie.

I. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie minimum $rednie,

2) minimum roczny staz pracy,

3) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024r., poz. 1135.)

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ ustaw 1 aktow wykonawczych obowigzujacych w dziale §wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego;

2) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych;

3) znajomo$¢ obstugi pakietu MS Office;

4) komunikatywnos¢, operatywnos¢;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole;

6) umiejetno$¢ pracy samodzielnej;

7) odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢;

8) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy
innymi:

1. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o §wiadczeniach rodzinnych.

2. Przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskow, podan i pism dotyczacych s$wiadczen
rodzinnych.

3. Rozpatrywanie przedtozonych wnioskow o udzielenie zasitku rodzinnego wraz
z przystugujacymi dodatkami i prowadzenie w sposOb usystematyzowany dokumentacji
dotyczacej s$wiadczen rodzinnych.

4. Przygotowywanie stosownych decyzji administracyjnych zgodnych z przepisami ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych oraz przepisami Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

5. Przygotowanie dokumentacji do odwotania od decyzji.

6. Przygotowanie dokumentdéw zwigzanych z optacaniem sktadek zdrowotnych i spotecznych
za osoby wymagajace ubezpieczenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

7. Praca w programie informatycznym EZAR - dotyczacym $wiadczen rodzinnych.

8. Udzielanie osobom zainteresowanym pelnej informacji dotyczacej swiadczen rodzinnych
na kazdym etapie postgpowania w sprawie o powyzsze $wiadczenia.

9. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen dla klientow w oparciu o system informatyczny
1 przekazywanie ich w sposob uzgodniony do wyplaty.

10. Terminowe przygotowanie sprawozdawczo$ci miesi¢cznej, kwartalnej i rocznej oraz
przekazywanie jej stuzbom Wojewody, rowniez w wersji elektroniczne;.



11. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych.

12. Przygotowanie decyzji o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych.

13. Przygotowanie tytuléw wykonawczych o egzekucji nienaleznie pobranych $wiadczen
w trybie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

14. Gromadzenie informacji niezbednych do podjecia decyzji o umorzenie kwot nienaleznie
pobranych $wiadczen rodzinnych w cato$ci, odroczen terminu ptatnosci, roztozenia na raty,
jezeli zachodzg szczegdlnie uzasadnione okolicznosci dotyczace sytuacji rodziny.

15. Wspolpraca przy opracowywaniu bilansu potrzeb i jego realizacja w zakresie §wiadczen
rodzinnych.

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) czas pracy: pelny wymiar — przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo,

2) praca biurowa wewngtrz pomieszczenia, budynek wielokondygnacyjny, schody,
winda dla 0soéb niepetnosprawnych,

3) praca siedzaca,

4) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

5) brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,

6) praca wymaga wspolpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Lasinie w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia tj. w sierpniu 2024r. byl nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1) Wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny.

2) Wiasnorgcznie podpisany zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — curriculum
vitae.

3) Wypehiony 1 wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
1 staz pracy.

5) Podpisane witasnorecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

6) Podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych.

7) Podpisane wlasnorecznie o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
albo dokument zawierajacy dane w tym zakresie.

8) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych - Wiasnorgcznie podpisana klauzula
o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Lasinie moich danych osobowych zawartych w dokumentach skladanych
w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024r. poz. 1135).

9) Wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy.

10) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.



List motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie oSwiadczenia musza
by¢ podpisane wlasnore¢cznie przez osobe¢ ubiegajaca si¢ na stanowisko.

VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

1)

2)
3)

4)

5)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie
w sekretariacie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasinie: ul. Wodna
15, 86-320 Lasin z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko referenta ds. $wiadczen
rodzinnych w dziale S$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Lasinie”.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wylacznie w formie pisemne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 17.09.2024r. do
godziny 15:15.

Liczy si¢ data dostarczenia dokumentow aplikacyjnych do MGOPS Lasin, a nie data
nadania przesytki na poczcie.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do MGOPS Lasin po wyzej okreslonym
terminie, nie bedg rozpatrywane.

VII. Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.lasin.pl) oraz na tablicy informacyjnej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lasinie.

VIII. Przewidywany termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur

1)

2)

3)

O spelieniu wymogéw formalnych i1 zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu
postgpowania kandydaci beda informowani droga elektroniczng na podany adres
e-mail lub telefonicznie.

Przewiduje si¢ termin rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur do dnia 18.09.2024r. do
godziny 15:15.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia
naboru. Po tym terminie komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

Kierownik
Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Lasinie

mgr Barbara Heinrich



