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MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W LUBINIE

ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

INSPEKTOR W DZIALE SWIADCZEN RODZINNYCH
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy w administracji samorzadowej

2. Pozostate wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Znajomos¢ ustaw:
Kodeks postepowania administracyjnego,
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
o $wiadczeniach rodzinnych,
o pracownikach samorzadowych.
Umiejetnosc¢ obstugi programu Top Team,
Biegta obstuga platformy elektronicznej SEPI;
Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego oraz
przestepstwa skarbowe;
Petna zdolno$¢ do czynnodci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
Obstuga komputera i innych urzadzen biurowych.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

Sumienno$¢, sprawnosé, umiejetnosé pracy w zespole, radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;
Umiejetnosé komunikowania sie w mowie i pimie.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o ustalenie uprawnien do $wiadczen rodzinnych

i éwiadczeri wychowawczych oraz prowadzenie postepowan w tych sprawach;

Sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie:

— ustalania uprawnien do $wiadczer rodzinnych i wychowawczych,

— ustalania kwot nienaleznie pobranych Swiadczen

—  wstrzymywania wyptaty swiadczeri rodzinnych i wychowawczych,

—  wznawiania wyptaty $wiadczen rodzinnych i wychowawczych,

—  zmiany prawomocnych decyzji lub ich uchylanie;

Przeprowadzanie wywiaddw i przestuchan na potrzeby $wiadczen rodzinnych i wychowawczych;
Sporzadzanie list wyptat swiadczen rodzinnych i wychowawczych;

Obstuga programéw dotyczacych ewidencji beneficjentéw - Top Team, SEPI,

Aktualizowanie danych dotyczgcych beneficjentéw;

Wspétudziat w sporzadzaniu sprawozdar z udzielonych swiadczeri rodzinnych i wychowawczych
oraz wydatkowanych $rodkdw finansowych;

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w tym przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji

do sktadnicy akt;
Wsp6tpraca ze specjalistami i podmiotami w zakresie realizowanych zadan;



10) Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw i poleceri stuzbowych
przetozonych.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokumenty po$wiadczajace wyksztatcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw/,

4) dokumenty potwierdzajgce dotychczasowe doswiadczenie zawodowe,

5) kwestionariusz osobowy,

6) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (lub kserokopia dowodu osobistego),

7) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca w biurze, praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej
lub pocztg na adres ul. Kilinskiego 25a, 59 — 300 Lubin z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
inspektora, w terminie do dnia 8 marca 2016r. do godz. 12.00.

Aplikacje, ktére wptyng do MOPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

mops.lubin.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku przy ul. Kilinskiego 25a.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzqdowych”.

Lubin, 25.02.2016r.




