








Mosina, dnia 18.02.2019.

KIEROWNIK OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W MOSINIE
UL. DWORCOWA 4, 62-050 MOSINA
Ogłasza nabór na 3 stanowiska urzędnicze w Dziale Świadczeń Rodzinnych Ośrodka Pomocy Społecznej w Mosinie do realizacji zadań z zakresu: świadczeń rodzinnych, świadczenia wychowawczego, świadczeń z funduszu alimentacyjnego wraz z postępowaniem wobec dłużników alimentacyjnych, dodatków mieszkaniowych, dodatku energetycznego, świadczenia wychowawczego i jednorazowego świadczenia „Za życiem” w pełnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbędne

a) wykształcenie: wyższe lub średnie oraz spełnianie warunków określonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 i 1669),

b) wiedza  w zakresie przepisów ustawy o:
- świadczeniach rodzinnych, 

- pomocy osobom uprawnionym do alimentów, 

- dodatkach mieszkaniowych, 
- Kodeks postępowania administracyjnego, 

- finansach publicznych,
- postępowaniu egzekucyjnym w administracji,
- Prawo energetyczne,

- pomocy państwa w wychowywaniu dzieci,

- jednorazowym świadczeniu „Za życiem”,

- pracownikach samorządowych,

- samorządzie gminnym.

2. Wymagania dodatkowe
a) doświadczenie w świadczeniach rodzinnych, postępowaniu w sprawach z funduszu alimentacyjnego, dodatkach mieszkaniowych, dodatku energetycznym, świadczeniu wychowawczym oraz jednorazowym świadczeniu „Za życiem”,
b) cechy osobowości: odpowiedzialność, sumienność i dokładność,

c) komunikatywność,
d) rzetelność,
e) uczciwość.
f) bardzo dobra znajomość obsługi komputera  i pakietów biurowych (Open Office, Word) oraz innych urządzeń biurowych.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku

a) przyjmowanie, rejestracja i rozpatrywanie wniosków w sprawie przyznawania zasiłków rodzinnych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego, dodatków mieszkaniowych, dodatku energetycznego, świadczenia wychowawczego i jednorazowego świadczenia „Za życiem”,
b) prowadzenie kartoteki klienta w programie komputerowym,
c) prowadzenie postępowania wobec dłużników alimentacyjnych na zasadach określonych w ustawie,
d) przygotowywanie decyzji, pism, zaświadczeń w powyższych sprawach,
e) prowadzenie postępowań zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r.  poz. 2096),
f) sporządzanie miesięcznych list wypłat z zakresu świadczeń rodzinnych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego, dodatków mieszkaniowych, dodatku energetycznego i świadczenia wychowawczego,
g) sporządzanie sprawozdań kwartalnych i rocznych z zakresu świadczeń rodzinnych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego, dodatków mieszkaniowych, dodatku energetycznego i świadczenia wychowawczego,
h) inne wynikające z przepisów.
4. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku: 

a) praca w pełnym wymiarze czasu pracy,
b) godziny pracy Ośrodka Pomocy Społecznej: poniedziałek 8:00 – 16:00, wtorek-piątek 7:00 - 15.00 

c) praca ma charakter administracyjno - biurowy,
d) Ośrodek Pomocy Społecznej mieści się w Mosińskim Ośrodku Kultury w Mosinie przy ul. Dworcowej 4, który posiada podjazd i sanitariat na parterze dostosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych.  
5. Informacja dotycząca wskaźnika zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych:
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Ośrodku Pomocy Społecznej w Mosinie wynosi mniej niż 6% 
6. Wymagane dokumenty

a) kserokopie świadectw pracy,
b) list motywacyjny,
c) curriculum vitae, z uwzględnieniem dokładnego przebiegu pracy zawodowej,
d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,
e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
f) kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie ( druk w załączeniu),
g) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych (druk w załączeniu),
h) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie lub kopia aktualnego „zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

i) oświadczenia o treści: 
 „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji”.  

Ofertę należy składać w Ośrodku Pomocy Społecznej w Mosinie, pokój nr 37 lub pocztą w zaklejonych kopertach na adres: 

Ośrodek Pomocy Społecznej w Mosinie
ul. Dworcowa 4

62-050 Mosina 
do dnia 28.02.2019r. do godz. 14:00
z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko: 
urzędnicze w Dziale Świadczeń Rodzinnych Ośrodka Pomocy Społecznej w Mosinie, ul. Dworcowa 4 do realizacji zadań z zakresu: świadczeń rodzinnych, świadczenia wychowawczego, świadczeń z funduszu alimentacyjnego wraz z postępowaniem wobec dłużników alimentacyjnych, dodatków mieszkaniowych, dodatku energetycznego, świadczenia wychowawczego i jednorazowego świadczenia „Za życiem” w pełnym wymiarze czasu pracy.
Oferty, które spłyną do Ośrodka Pomocy Społecznej po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
