Imielin, dnia 17.03.2021r.

KIEROWNIK MIEJSKIEGO QSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W IMIELINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
PODINSPEKTOR

Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowose, administracja, prawo i socjologia,

- obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 wust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych),

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

- niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

- preferowane doswiadczenie zawodowe w realizacji zadan zwigzanych z obstuga funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen wychowawezych i rodzinnych,

- znajomos¢ zagadnien z zakresu ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow, ustawy
0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, rozporzadzenia
W sprawach szczegélowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,.Dobry Start”, ustawy
0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”oraz aktow prawnych z nimi powigzanych,

- znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: kodeksu postgpowania administracyjnego oraz aktow
prawnych z nimi powigzanych,

- umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera oraz znajomosé podstawowych aplikacji biurowych,

- umiejetnos¢ pracy w zespole oraz radzenia sobie w trudnych sytuacjach,

- dobra organizacja pracy,

- wysoka samodyscyplina, odpowiedzialno$c i skuteczna komunikacja,

- doktadnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan.

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

- realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdéw, ustawy
0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, rozporzadzenia
w sprawach szczegolowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry Start” oraz ustawy
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem”,a w szczegélnosci: udzielanie szczegdtowych informacji
dot. swiadczen, wydawanie i przyjmowanie wnioskow, sprawdzanie ich kompletnosci i prawidtowos$ci
wypelnienia  dokumentoéw, sporzadzanie decyzji administracyjnych w ramach prowadzonych
postepowan, sporzadzanie list wyplat przyznanych $wiadczen, podejmowanie dziatan wobec dhuznikow
alimentacyjnych, rozliczanie wptat dhuznikéw alimentacyjnych, przesytanie do biur informacji
gospodarczej informacji dotyczacych stanu zadtuzenia dtuznikéow alimentacyjnych i aktualizowanie
zawartych tam informacji,

- zastgpstwo w kasie,

- prowadzenie dokumentacji na potrzeby uzgadniania sprawozdawczosci z zakresu zadan wiasnych
1 zleconych dla Urzedu Miasta i Urzedu Wojewddzkiego,

- obstuga sprawozdan, weryfikacja srodkow i zapotrzebowan w CAS,

- prowadzenie rejestrow i ewidencji poczty przychodzacej i wychodzace;,

- obstuga programéw komputerowych,

Warunki pracy:

- Wymiar czasu pracy: petny etat,

- liczba stanowisk pracy: 1,

- zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy,



- migjsce Swiadczenia pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej ~Imielin, ul. Imielinska 87.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- list motywacyjny podpisany przez kandydata,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z przebiegiem nauki i pracy
zawodowej (informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy Kodeks pracy),

- kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia i
kwalifikacji zawodowych,

- kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (spelnienie wymagania w zakresie dtugosci
doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowaé kopiami  dokumentéw  jednoznacznie
potwierdzajacymi zamkniety okres $wiadczenia pracy m. in. $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
o0 zatrudnieniu),

- o$wiadczenie: o posiadanym obywatelstwie, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe opatrzone datg i podpisane wlasnorecznie,
- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zalgczonych dokumentach przez administratora, ktorym jest Kierownik
MOPS w Imielinie skladanych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego.

Dane osobowe —klauzula informacyjna:

- Administratorem danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Imielinie,
z siedzibg w Imielinie 41-407 ul. Imielinska 87, reprezentowany przez Kierownika Osrodka. Kontakt do
Inspektora Ochrony Danych, e-mail: iod@imielin.pl

- Ztozenie ofert nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron,

- kandydaci, ktorzy spelniaja wymogi formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej,

- dokumenty aplikacyjne ztozone w ramach naboru, na wniosek moga by¢ zwrdcone w terminie do
trzech miesigcy od zakonczenia terminu ogtoszenia naboru lub zostang zniszczone.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 26 kwietnia 2021 roku w Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Imielinie przy ul. Imielinska 87 z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko
inspektora”.  Dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢ osobiscie lub za posrednictwem operatora
pocztowego (decyduje data wptywu) lub na adres kierownik@mopsimielin.pl

Dokumenty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
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