Dyrektor Miejskiego Osrodka pomocy Spotecznej w Lomzy oglasza nab6r na wolne
stanowisko urzednicze podinspektora w Dziale Swiadczen Rodzinnych w Miejskim
0srodku Pomocy Spotecznej w Lomzy - 1 etat.

1. Wymagania niezbedne:

* wyksztatcenie: wyzsze, preferowane: administracja, prawo, zarzadzanie,

* obywatelstwo polskie,

* petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz kKorzystania z petni praw publicznych,

* niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

* nieposzlakowana opinia,

* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

* Staz pracy minimum 1 rok. w administracji publicznej;

* znajomos$¢ przepiséw prawa:

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oSwiaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230)

- Uchwata Rady Miejskiej L.omzy Nr 428/XLV/21 z dnia 27 pazdziernika 2021r.w sprawie
uchwalenia Regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom i
stuchaczom zamieszkatym na terenie miasta Lomzy.

-Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (tj. Dz. U.z 2022.615z p6zn. zm.).

- Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 lipca 2017 r. w sprawie
sposobu i trybu postepowania w sprawach o przyznanie Swiadczen rodzinnych oraz zakresu
informacji, jakie majg by¢ zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i o§wiadczeniach o ustalenie
prawa do $wiadczen rodzinnych (Dz. U. poz. 1466).

2. Wymagania dodatkowe:
* znajomos$¢ przepiséw prawa:
- 0gdlna znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 ,
poz.530).
* umiejetno$¢ pracy samodzielnej oraz pracy w zespole,
* komunikatywno$¢, obowigzkowos¢ i sumiennosé,
* umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
* umiejetnosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
* umiejetnoSci: sprawnej organizacji pracy wtasnej, analizy problemu i poprawnego wyciggania
wnioskoéw, analizy danych statystycznych ,tworzenia planéw i zestawien interpretacji przepiséw
prawa oraz samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania zadan.
* umiejetnos¢ obstugi oprogramowania Nemezis, Amazis, Tales,
* kierowanie sie zasadami etyki zawodowej,
* posiadanie stanu zdrowia odpowiedniego do stanowiska.

3. Planowany zakres zadan na stanowisku:

* przyjmowanie wnioskdéw o ustalanie prawa do zasitku rodzinnego wraz z dodatkami , zasitku
pielegnacyjnego , Swiadczenia pielegnacyjnego oraz specjalnego zasitku opiekunczego ,



$wiadczenia rodzicielskiego , Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego , jednorazowej zapomogi z
tytutu urodzenia dziecka, stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,

* sprawdzanie przyjetych wnioskéw pod wzgledem kompletnoSci,

* rozpatrywanie wnioskéw w sprawie S$wiadczen rodzinnych oraz przygotowanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie,

* prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie zmiany lub uchylenia decyzji
ostatecznych , zawieszania , umarzania oraz wznawiania postepowania,

e prowadzenie spraw zwigzanych z nienaleznie pobranymi $wiadczeniami w zaKkresie
przygotowania decyzji oraz prowadzenia postepowania egzekucyjnego .

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

e zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokltadnego przebiegu pracy zawodowej opatrzony
wlasnorecznym podpisem,

* list motywacyjny,

* Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i przebieg pracy
zawodowej,

* oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo skarbowe

* Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karno-skarbowe,

* Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata w zwigzku z
prowadzonym naborem:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej, w zwigzku z prowadzonym konkursem na stanowisko podinspektora oraz na
publikacje nazwiska i imienia na stronie internetowej MOPS”,

* podpisana klauzula informacyjna w zakresie ochrony danych osobowych dla kandydatéw do
pracy w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Lomzy (zatgcznik nr 1).

W przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie spetni
wymogoéw formalnych zawartych w ogloszeniu i nie zostanie dopuszczony do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

+ praca w budynku Dziat Swiadczen Rodzinnych Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w
Lomzy, ul. Polna 16 .

* praca na stanowisku wyposazonym w zestaw komputerowy, praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin,

* praca wymagajaca kontaktu elektronicznego, osobistego i telefonicznego z pracownikami
MOPS i podmiotami zewnetrznymi.

* Umowa o prace w pelnym wymiarze (tj. 8 godzin dziennie), Pierwsza umowa bedzie zawarta
na okres do 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia i z wynagrodzeniem zgodnym Z Regulaminem
Wynagradzania Pracownikow MOPS w tomzy. Osoba wytoniona w naborze, ktéra nie byta
wcze$niej zatrudniona w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych na czas nieokres$lony albo na czas okre$lony dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyta
stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym , moze zostac
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej , a pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia.



Normy czasu pracy : praca w podstawowym systemie czasu pracy , czas pracy nie moze
przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy.

6. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskazZnik zatrudnienia osoéb
niepelnosprawnych w MOPS w L.omzy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynidst powyzej 6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub za posrednictwem poczty na
adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w L.omzy ul. Dworna 23B w terminie do 30 stycznia
2023 roku do godziny 153° - decyduje data wptywu oferty do MOPS.

Koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ~w
Dziale Swiadczen Rodzinnych”.

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w
terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze . Oferty przestane pocztg elektroniczng nie bedg
rozpatrywane. Oferty , ktére wpltyng do MOPS po uptywie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Kandydaci, ktérzy nie spetniajg wymagan formalnych nie beda informowani.

8. Etapy naboru:

[ etap: wybor osob spetniajacych wymagania niezbedne. Osoby zakwalifikowane do II etapu
naboru zostang powiadomione telefonicznie.

II etap: rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS w
Lomzy.



