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Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Chetmnie
ul. Gen. J. Hallera 1, 86-200 Chetmno
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. éwiadczen rodzinnych oraz Karty Duzej Rodziny

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyisze — preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku lub
wyksztatcenie srednie i doéwiadczenie zawodowe min. 2 letnie na podobnym stanowisku lub
w jednostkach administracji publicznej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
znajomos¢ programu komputerowego do obstugi SR, KDR
dobra znajomoé¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej,
umiejetnos¢ samodzielnego rozwiazywania problemow, umiejetnosé pracy w zespole,
dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, systematycznosc, doktadnos¢, punktualnose,
znajomoséé procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomoscia
przepisow:
- Ustawy o éwiadczeniach rodzinnych ( Dz.U. z 2022 r. poz. 615, 1265) oraz Rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2017 r. w sprawie sposobu i trybu
postepowania w sprawach o przyznanie éwiadczen rodzinnych oraz zakresu informacji jakie
maja by¢ zawarte w e wniosku, zaswiadczeniach i oswiadczeniach o ustalenie prawa do
éwiadczen rodzinnych ( Dz.U. z 2017 r. poz. 1466),
- znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu cywilnego
- Ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r o Karcie Duzej Rodziny ( Dz.U. z 2014 poz. 1863 ).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych $wiadczen
rodzinnych oraz Karty Duzej Rodziny,
udzielanie informacji o przystugujgcych swiadczeniach wszystkim osobom zainteresowanym
przyznaniem swiadczen,
przyjmowanie wnioskéw, sprawdzanie prawidfowosci ztozonych, wypetnionych whioskow
oraz zataczonych do nich dokumentow,
prowadzenie postepowar w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych,
gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych wnioskodawcdw i cztonkéw ich rodzin, w
zakresie okre$lonym we wtasciwych przepisach prawa,
tworzenie bazy danych na podstawie zebranych wnioskéw, obstuga systemu komputerowego,
kwalifikowanie wnioskéw w zaleznoéci od rodzaju przyznawanego Swiadczenia,
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych Swiadczen
rodzinnych,
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przygotowywanie list wyptat przyznanych $wiadczen,

wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z realizacjq dwiadczen rodzinnych oraz Karty
Duzej Rodziny,

prowadzenie wiasciwych rejestrow,

obstuga kancelaryjna $wiadczen rodzinnych i KDR,

przygotowywanie informacji i sprawozdan z wykonanej pracy,

stosowanie aktualnych przepiséw prawnych,

obstuga programu PLATNIK,

obstuga urzadzen biurowych,

ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywana prace,

wykonywanie polecer bezposredniego przetozonego zwigzanych z wykonywaniem pracy oraz
innych polecer stuzbowych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci zgodnie z charakterem
i specyfikg pracy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Stanowisko pracy: administracyjno-biurowe wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia
biurowe,
wymiar czasu pracy: zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w wymiarze petnego etatu,
zgodnie z rozktadem czasu pracy obowigzujgcym w MOPS w Chelmnie,
miejsce pracy: Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej, ul. Gen. J. Hallera 11, 86-200 Chetmno,
praca wymagajaca bezposredniej obstugi interesanta,
wykonywanie pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
umowa zostanie zawarta na czas okreslony, nieprzekraczajacy 33 miesiecy, z zastrzezeniem
pkt. 14,
pierwsza umowa o prace zawierana bedzie na czas okreslony do 6 miesigcy — jezeli kandydata
bedzie obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art.19 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2022 poz.530)
czas trwania pierwszej umowy o prace, dla osdb, ktére nie sa zobowigzane do odbycia stuzby
przygotowawczej — do roku,
w uzasadnionym przypadku dopuszcza sie mozliwo$¢ zawarcia umowy O pracg na czas
nieokreélony przed uptywem 33-miesigcznego okresu zatrudnienia na czas okreslony — z
zachowaniem okresu ustawowo przewidzianej stuzby przygotowawczej,
postanowien pkt 7-10 nie stosuje sie w przypadku, gdy kandydat jest dotychczas zatrudniony
w MOPS w Chetmnie lub pracodawca skorzysta z zastosowania art. 22 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2022r poz. 530),
wynagrodzenie ustalone bedzie indywidualnie, z uwzglednieniem kwalifikacji, wyksztatcenia i
doéwiadczenia zawodowego kandydata — do poziomu wynagrodzen w danej grupie
stanowiskowej pracownikéw MOPS w Chefmnie.

Dodatkowa informacja:

miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu osdh niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.
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Wymagane dokumenty:
podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list
motywacyjny,
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach,
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku (zatacznik nr 1)
podpisane pisemne o$wiadczenie o: - petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych - o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, ( zatacznik nr2 ),
podpisane oswiadczenie, ze kandydat jest obywatelem polskim ( zatacznik nr 3 ), lub w
przypadku braku obywatelstwa polskiego dokument potwierdzajagcy znajomos¢ jezyka
polskiego okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej,
podpisana klauzula informacyjna, zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celdw
rekrutacyjnych ( zatacznik nr 4 ),
kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie { zatgcznik nr 5 ),
kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (poswiadczona za zgodnosc z
oryginatem) — w przypadku kandydata, ktory zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym
mowa w art.13 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentow:

dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Chetmnie do dnia 28 paidziernika do godz. 14:00 z dopiskiem ,, Nabdr na
stanowisko Podinspektora ds. $wiadczen rodzinnych i KDR” w godzinach pracy Osrodka. W
przypadku dostarczenia dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego, decydowac
bedzie data wptywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chetmnie.

dokumenty, ktore wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Przebieg postepowania w sprawie naboru:
etap 1.: analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i zakwalifikowanie
kandydatow do kolejnego etapu naboru,
kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjnej, beda
poinformowani telefonicznie o ich terminie,
etap 2: rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami,
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej (www.mopschelmno.naszops.pl/bip) oraz na tablicy informacyjnej MOPS.




