1.

Ogloszenie nr 2/2016

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku ogtasza
nabdr na stanowisko: Inspektor — 11 etatow - w Dziale Swiadczen Rodzinnych
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatlymstoku, ul. Malmeda 8

Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

1

2)

3)
4)

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie ustalania uprawnien
do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego oraz dodatku energetycznego,

prowadzenie postgpowan w sprawie umarzania, odraczania, rozkladania na raty
nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

podejmowanie dzialan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w administracji.

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

staz pracy — minimum 2 lata, w tym do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej

co najmniej 1 rok.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9

znajomo$¢ zagadnien z zakresu $wiadczen rodzinnych, $wiadczeni wychowawczych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego oraz dodatku

energetycznego,
znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z podejmowaniem dziatai wobec diuznikow

alimentacyjnych,

znajomo$¢  zagadnien dotyczacych prowadzenia postepowania egzekucyjnego
w administracji,

znajomos¢ przepisoéw Kodeksu postgpowania administracyjnego i Kodeksu cywilnego,
znajomos$¢ zagadnien z ustaw: o pomocy spotecznej, o pracownikach samorzadowych,
0 samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych,

obsluga komputera i innych urzgdzen biurowych,

obstuga programu Microsoft Word, Microsoft Excel,

umiejetnos¢ redagowania decyzji i pism,

komunikatywno$¢, kreatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, umiejetno$é pracy
w zespole, odpornos¢ na stres.

Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

3)

list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy lub CV z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy

w szczegolnosci informacje o stazu pracy,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectw pracy, zaswiadczen),
kserokopie dyploméw poswiadczajgcych wyksztalcenie, kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenia:



- o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,
- oSwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe - w przypadku zatrudnienia kandydat przedkiada
zaswiadczenie o niekaralnosci z Centralnego Rejestru Skazanych,
- o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r,
poz. 922 z dnia 2016.06.28 z p6zniejszymi zmianami) w celu przeprowadzenia naboru,
(wg dolgczonego ponizej wzoru oswiadczen)

6) kopie dokumentéw potwierdzajagcych obywatelstwo polskie Iub o$wiadczenie
o posiadaniu polskiego obywatelstwa.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia ..4%... pazdziernika 2016 r.

Miejsce: Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie w Biatymstoku, 15-440 Biatystok, ul. Malmeda 8,
pok. 20, sekretariat MOPR.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
.Ogloszenie nr 2/2016. Nabér na stanowisko Inspektora w Dziale Swiadczen Rodzinnych”.

Za termin zlozenia dokumentéw przyjmuje si¢ date wptywu, a w przypadku ofert wysytanych
poczta, date stempla pocztowego

6. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca administracyjno-biurowa,
2) praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
3) na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia,
4) stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku MOPR w Biatymstoku przy ul. Klepackiej 18,
bez barier architektonicznych dla oséb niepelnosprawnych,
5) praca wigze si¢ z cigglym kontaktem z klientem.

7. Informacje dodatkowe:

e W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Osrodku przekraczat 6%.

o Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne o terminie dalszej rekrutacji zostang
powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczng.

e Oferty kandydatéw zlozone po terminie, w sposdb inny niz okreslony w ogloszeniu lub
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

e Miejski Osrodek pomocy Rodzinie w Biatymstoku nie odsyta dokumentéw zlozonych
1 nie wykorzystanych w procesie rekrutacji. Kandydat moze je odebraé¢ osobiscie (za
okazaniem dowodu osobistego) w Dziale Kadr i Administracji pok6j nr 25, w terminie nie
dluzszym niz jeden miesiagc od zakonczenia postgpowania konkursowego, a w przypadku
ich nieodebrania w tym terminie dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.
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