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w Dziale Swiadczen Rodzinnych

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lublincu przy ulicy Oswiecimskiej 30

DAK.1101.1.2016

Data: 14.06.2016

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie powinna spetnia¢ nastepujace wymagania:

e niezbedne:

o

posiadac obywatelstwo polskie,

1. posiadac petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ w petni z praw publicznych

2. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

3. cieszy¢ sie nieposzlakowana opinig,

e posiadac wyksztatcenie wyzsze,

1. posiada¢ umiejetnos¢ obstugi komputera,

e posiadac znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu:

o

[¢]
[e]
[¢]
[¢]

ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (Dz. U. z 2016 roku, poz. 195)

ustawy o swiadczeniach rodzinnych (tekst jednolity Dz. U. z 2015, poz. 114 ze zmianami),

ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z 2016, poz. 169),
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2016 roku, poz. 599),
kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 poz. 23),
= wymagania dodatkowe:
e odpowiedzialnos¢,

1. operatywnos¢,

e komunikatywnos¢

1. samodzielnos¢,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

1. umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepiséw prawa,
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. mile widziane doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw dotyczacych przyznawania $wiadczen

rodzinnych w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej.

. Osoba zatrudniona na stanowisku, ktérego nabodr dotyczy zobowiazana bedzie miedzy innymi do

wykonywania nastepujacych zadan:
1. przyjmowanie wnioskéw od oséb ubiegajacych sie o prawo do swiadczen rodzinnych,
2. sporzgdzanie pism niezbednych do prawidtowego funkcjonowania dziatu S$wiadczen rodzinnych,
3. weryfikacja przyjmowanych dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym, kompletowanie ich i
przekazywanie do sporzadzenia decyzji,
4. prowadzenie ksigzki podawczo - nadawczej oraz korespondencji dla $wiadczen rodzinnych,
5. przygotowywanie dokumentacji i przyjmowanie wnioskdw dotyczacych funduszu alimentacyjnego oraz
Swiadczen wychowawczych,
6. sporzadzanie metryk dotyczacych swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz Swiadczeh
wychowawczych,
7. archiwizacja dokumentéw wytwarzanych w dziale swiadczen rodzinnych,
wspoétpraca z komornikami sadowymi i skarbowymi na terenie catego kraju,
9. ewidencja i naliczanie naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych,

.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych,
2. przewazajgca pozycja pracy jest pozycja siedzaca,,
3. praca wewnatrz pomieszczenia,
4. biuro potozone na pierwszym pietrze budynku nie wyposazonym w ciggi komunikacyjne dostosowane do
potrzeb os6b niepetnosprawnych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wynosit wiecej niz

6%.

e Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie powinny ztozyc¢ nizej wymienione dokumenty:

oueEwWwNE

© ~

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

kserokopie dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o ukonczeniu studiéw),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Sktadane oferty pracy musza by¢ opatrzone nastepujaca klauzula:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 roku, poz. 2135) i wtasnorecznie podpisane.

e Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Osrodka lub za posrednictwem poczty:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lublificu, ul. Oswiecimska 30, w pokoju nr 12 lub 11
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w terminie do dnia: 27 czerwca 2016 roku do godziny 10,

2. dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze w Dziale
Swiadczen Rodzinnych”,
3. dokumenty, ktére wptyna do Osrodka po wyzej wykazanym terminie nie beda rozpatrywane.

1. Informacje dodatkowe:

Osoby podejmujace zatrudnienie nie mogg naruszac przepiséw art. 26 i 30 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 roku, poz. 1202).

DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE])

ALEKSANDRA KOWALCZYK
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