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Tychy, dnia 10 wrzesnia 2018 r

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W TYCHACH
OGLASZA NABOR
na stanowisko referenta
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Tychach

w wymiarze — 1 etat

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. wymagania niezbedne:

— wyksztatcenie srednie,

— udokumentowane doswiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym w
jednostce administracji publicznej (umowa o prace) — co najmniej 1 rok,

— dobra znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

— dobra znajomosc¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

— dobra znajomosc¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

— biegta obstuga komputera w tym aplikac;ji Libre Office.

2. wymagania dodatkowe:

— umiejetnosc¢ organizacji pracy,

— umiejetnos¢ pracy w zespole,

— komunikatywnos¢,

— odpornos¢ na stres,

— znajomo$¢ zasad asertywnosci,

— sumiennosc, dyskrecja oraz lojalnosc,
— wysoka kultura osobista.

Il. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

1. przyjmowanie wnioskow o Swiadczenia rodzinne, wychowawcze i pomoc
osobom uprawnionym do alimentow,



2. wprowadzanie danych dotyczgcych osob uprawnionych do alimentéw do bazy
komputerowej dziatu oraz przygotowywanie i sporzgdzanie decyzji dla oséb
uprawnionych do swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych i odbieranie oSwiadczen
majgtkowych od dtuznikow,

3. prowadzenie korespondencji osob uprawnionych do alimentéw oraz skarg i

wnioskow w szczegolnosci:

— nadzorowanie terminowego i prawidtowego wysytania korespondenc;ji
dotyczgcej funduszu alimentacyjnego.

— przyjmowanie i rejestrowanie pism, zazalen, wyjasnien , odwotan.

— prowadzenie korespondencji w sprawach swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji z funduszu

alimentacyjnego.

prowadzenie postepowan wobec dtuznikow,

sporzgdzanie list wyptat Swiadczeniobiorcow,

obstuga platformy Empatia,

wystawianie zaswiadczen,

obstuga programow komputerowych w zakresie powierzonych obowigzkow,

0. wspoétpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym,
z pracodawcami, Sgdem, Policjg, Prokuraturg oraz innymi instytucjami,

11. archiwizacja dokumentow.
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lll. Informacja o warunkach pracy na danych stanowisku:

Praca w budynku przy ul. Barona 30 (winda). Bezpieczne warunki pracy. Korytarz
umozliwiajgcy poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim. W budynku znajduje sie toaleta
przystosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Stanowisko zwigzane z pracg
przy komputerze.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu sierpniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w MOPS Tychy, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
V.  Wymagane dokumenty

1. zyciorys

2. list motywacyjny
3. kserokopie dyploméw i Swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie,



4. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe,
. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje,
. dokument poswiadczajgcy niepetnosprawnos¢ (w przypadku oséb
posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci)
7. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji,
8. oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw cywilnych i
obywatelskich,
9. oswiadczenie o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
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VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

— termin: do dnia 24.09.2018r.

— sposob skfadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie,
osobiscie lub listownie (koperta opisana: ,Nabdr na stanowisko referenta”)

— miejsce: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tychach, ul. Budowlanych 59,
| pietro, pok. 121 (kadry),

VII. Dodatkowe informacje:

— kontakt z sekretarzem komisji rekrutacyjnej: tel. 323 22 65,

— aplikacje, ktore wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach
po wskazanym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane,

— kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang pisemnie lub telefonicznie
poinformowani o terminie postepowania sprawdzajgcego,

— informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjne;j
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tychach, ul. Budowlanych 59, oraz
na stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej mops.tychy.pl
w zaktadce: praca.

mgr Marianna Feith
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej



