Minsk Mazowiecki, dnia 7 maja 2024 r.

D.1310.4.24

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W MINSKU MAZOWIECKIM UL. KOSCIUSZKI 25A

tel./fax 25 758 22 24, e-mail: dyrektor@mopsmm.pl
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -

INSPEKTOR W DZIALE SWIADCZEN RODZINNYCH | ALIMENTACYJNYCH
w wymiarze 1 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Miejski OsSrodek Pomocy Spotecznej

ul. Kosciuszki 25A
05-300 Minisk Mazowiecki

Wymagania niezbedne, jakie powinni spetnia¢ kandydaci:

1.
2.
3.

b
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obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyisze,

co najmniej 3-letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze zwigzanym
z prowadzeniem postepowania administracyjnego,
umiejetnosé planowania i organizowania pracy wtasnej,
umiejetnosé stosowania i interpretacji przepisow prawnych,
rzetelno$¢, sumiennos$é, odpowiedzialnosé,
umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

1. przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci merytorycznej
ztozonych wnioskéw o przyznanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

2. ustalanie uprawnien do okreslonych swiadczen oraz przygotowywanie decyzji

administracyjnych w tym zakresie,

sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen,

wydawanie zaswiadczen w sprawach przyznanych $wiadczen,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od wydanych decyz;ji
administracyjnych, prowadzenie rejestru tych odwotan,

6. planowanie srodkéw na swiadczenia oraz sporzadzanie sprawozdan,

7. wspotpraca z Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim w sprawach zwigzanych
z koordynacjg swiadczen,

8. przyjmowanie wnioskdw o podjecie dziatann wobec dtuznika alimentacyjnego,
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9. przyjmowanie od komornikdw informacji o stanie egzekucji Swiadczenia
alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej,

10. informowanie Prezesa Sadu Rejonowego o bezczynnosci lub wszelkich
objawach opieszatosci komornika sgdowego,

11. przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych i przyjmowanie oswiadczen
majatkowych od dtuznikéw alimentacyjnych,

12. informowanie Powiatowego Urzedu Pracy o potrzebie aktywizacji zawodowej
diuznikow oraz o utracie statusu dtuznika,

13. wszczynanie postepowan oraz wydawanie decyzji o uznaniu dtuinikow
alimentacyjnych za uchylajacych sie od alimentaciji,

14. sktadanie wniosku do Prokuratury Rejonowej o $ciganie za przestepstwo
okreslone w art. 209 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeksu karnego,

15. wystepowanie z wnioskiem do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznikow
oraz zwrot zatrzymanego prawa jazdy,

16. przygotowywanie informacji o wysokosci zobowigzann dtuznikébw wobec
Skarbu Paristwa,

17. przekazywanie do biur informacji gospodarczej danych o zobowigzaniach
dtuznikéw alimentacyjnych.

Warunki pracy, miejsce i wymiar czasu pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania

zadan:

— praca w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Minsku
Mazowieckim,

— praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

— praca biurowa,

— wysitek umystowy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

— stanowisko pracy zlokalizowane na Il pietrze w budynku Miejskiego Osrodka
Pomocy Spoteczne;j,

— praca przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego,
w warunkach zgodnych z obowigzujgcymi regulacjami prawa pracy

i przepiséw BHP,
— praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dziennie,
— pomieszczenie higieniczno - sanitarne nieprzystosowane dla o0séb

niepetnosprawnych,
— brak oznaczen dla oséb niewidomych,
— brak specjalistycznych  urzadzen  umozliwiajgcych  prace  osobom
niepetnosprawnym, niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w MOPS, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych
jest nizszy niz 6 %.
Wymiar czasu pracy: 1 osoba / 1 etat w wymiarze 40 godzin tygodniowo.
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Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys — curriculum vitae ( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej ).

3. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(druk dostepny na stronie Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej
www.minskmaz.mops.pl)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje.

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby rekrutacji.

6. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o niekaralnosci za
umysine przestepstwo z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

7. Kopie innych dokumentow i oswiadczen:

— kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystaé z pierwszeristwa w zatrudnieniu
w przypadku gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatow.
8. Kserokopie Swiadectw pracy.
9. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach.

Termini miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych: Oferty nalezy sktadaé
w zamknigtych kopertach z adnotacjq ,, Nabér na stanowisko urzednicze -
Inspektor D.1310.4.24”, osobiscie w siedzibie MOPS w Mirisku Mazowieckim
ul. Kosciuszki 25A lub droga pocztowq na adres MOPS, w terminie do dnia
28.05.2024 r. do godz.16 ( liczy sie data wptywu do MOPS ).

Uwagi.

Oferty, ktére wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym, terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne
i ztoza komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze, zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu naboru.

O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Kandydaci, ktdérych oferty nie beda spetniaty wymagan zawartych w ogtoszeniu beda
powiadamiani drogg mailowg badz telefonicznie.

O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej z Dyrektorem Osrodka kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie.

Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej beda sprawy zwigzane ze wskazanym wyzej
zakresem zadan.

MOPS nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w procesie naboru.
Po zakonczonej rekrutacji dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w
procesie rekrutacji bedy dotaczone do jego akt osobowych, pozostate dokumenty
mozna odebrac osobiscie przez okres 3 m-cy od dnia zakoriczenia naboru. Po tym
terminie dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.
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8. Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego
zostang dotaczone do akt osobowych.

9. Przed podjeciem zatrudnienia wybrany kandydat bedzie zobowigzany przedstawic¢
informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego wydang w 2024 roku.

10. Osoby wytonione w drodze naboru zostang powiadomione o wyborze pisemnie.
Niezgtoszenie sie wylonionego kandydata w terminie 14 dni od zawiadomienia, wraz
z zaswiadczeniem o niekaralnosci, spowoduje odrzucenie jego kandydatury.

11. Postepowanie w sprawie naboru bedzie przeprowadzone w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( t.j. Dz.U.2022 r.,
poz.530).

12. Dyrektor zastrzega sobie mozliwo$¢ niewybrania zadnego kandydata.

13. Informacja o wynikach naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka.

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacjg jest Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim z siedziba przy ul. Kosciuszki 25A. Dane kontaktowe inspektora
ochrony danych osobowych: jod@mopsmm.pl .Dane osobowe s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia
rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imie / imiona i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepiséw Kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych. Podanie pozostatych danych odbywa sie na podstawie dobrowolnej zgody
osoby biorgcej udziat w rekrutacji, ktéra ma prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym
wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed
jej wycofaniem. Osoba, ktdrej dane dotycza ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania
oraz — w zakresie wynikajgcym z tresci art. 17 i 18 RODO — usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 miesiecy
od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej, po tym okresie zostang zniszczone. Dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia,
nazwiska ‘oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego sg upowszechniane przez
umieszczenie ich w informacji o wyniku naboru, ktéra nastepnie jest publikowana na tablicy informacyjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, oraz a stronie Biuletynu Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesiecy.

Minsk Mazowiecki, 7 maja 2024 r.
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