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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pultusku oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

referent ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego — 2 etaty

w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Pultusku, ul. 13 Pulku Piechoty 1, 06-100 Pultusk

I. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
3. petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
4. nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5. nieposzlakowana opinia,
6. wyksztalcenie co najmniej $rednie.

II. Wymagania dodatkowe:
1. preferowane wyksztalcenie wyzsze,
2. udokumentowany co najmniej 5 — letni staz pracy w administracji samorzadowe;j,
3.udokumentowany co najmniej 3 — letni staz pracy w zakresie obslugi $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego,
4. ukonczone kursy i szkolenia w zakresie realizowanych zadan na wskazanym stanowisku,
5. znajomos¢ przepisow:
-ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $§wiadczeniach rodzinnych,
-ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,
-ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunéw,
-rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 8 grudnia 2015r. w sprawie
sposobu i trybu postgpowania w sprawach o przyznanie $wiadczen rodzinnych,
-ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
-rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 27 lipca 2017r. w sprawie
sposobu i trybu postgpowania, sposobu ustalania dochodu oraz zakresu informacji, jakie maja by¢
zawarte we wniosku, zaswiadczeniach i o$wiadczeniach w sprawach o ustalenie prawa do
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
-ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
-rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie sposobu i trybu
postgpowania w sprawach o przyznanie $wiadczenia wychowawczego,
-rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018r. w sprawie szczegélowych warunkoéw
realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”,
-ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
-rozporzgdzenia Ministra Klimatu z dnia 2 pazdziernika 2020r. w sprawie okreslenia wzoru zadania
wydania zaswiadczenia o wysokosci przecigtnego dochodu przypadajacego na jednego cztonka
gospodarstwa domowego osoby fizycznej oraz wzoru tego zaswiadczenia,
-ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r, prawo ochrony srodowiska,
-ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Rozdzial 8a),
-uchwaly Rady Miejskiej w Pultusku w sprawie regulaminu udzielania pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkalych na terenie Gminy Puttusk,
-rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 31 lipca 2018r. w sprawie wysokosci dochodu rodziny albo
dochodu osoby uczacej sig¢ stanowigcych podstawg ubiegania si¢ o zasilek rodzinny i specjalny
zasitek opiekunczy, wysokosci §wiadczen rodzinnych oraz wysokosci zasitku dla opiekuna,



II1.

-obwieszczenia Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej z dnia 4 listopada 2020r. w sprawie
wysokosci $wiadczenia pielegnacyjnego w roku 2021,

-ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych,

-rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2001r. w sprawie dodatkéw mieszkaniowych,
-ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. Prawo energetyczne,

-obwieszczenia Ministra Klimatu w sprawie wysokosci dodatku energetycznego,

-uchwaly Rady Miejskiej w Pultusku w sprawie okreslenia wzoru wniosku o wyptate dodatku
energetycznego,

-z zakresu ochrony danych osobowych,

6. umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera, a w szczegdlnosdcei pakiet biurowy MS Office (Word,
Excel), obstugi oprogramowania Sygnity do $wiadczen rodzinnych, umiejetno$é przygotowania
okreslonych dokumentéw i pism urzedowych,

7.predyspozycje  osobowosciowe: sumienno$¢, odpowiedzialnosé, dyskrecja, lojalnosé,
komunikatywnos¢, odpornosé na sytuacje stresowe, umiejetno$é wspoéldzialania w grupie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

l.wykonywanie wszelkich czynnosci w ramach realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia
28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych, w tym:

)prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania i przyznawania $wiadczen rodzinnych, a takze
wstrzymania lub zawieszania tych swiadczen,

2)zapewnianie dla potrzeb interesantéw stosownej dokumentacji w sprawach $wiadczen rodzinnych,
3)udzielanie zainteresowanym informacji z zakresu $wiadczen rodzinnych,

4)przygotowywanie i dorgczanie decyzji w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
5)sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych,

6)przechowywanie dokumentacji dotyczacej swiadczen rodzinnych,

T)wspolpraca z instytucjami i pracownikami socjalnymi w zakresie spraw i okolicznosci majgcych
wplywa na prawo do $wiadczen rodzinnych,

8)prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji $wiadczen rodzinnych,

9)wydawanie zaswiadczen w sprawach $wiadczen rodzinnych,

10)oplacanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne za osoby otrzymujace $wiadczenia
pielegnacyjne,

11)praca w systemie komputerowym w zakresie udzielanych $§wiadczeni rodzinnych,

12)wspotpraca z Mazowieckim Centrum Polityki Spolecznej w zakresie $wiadezen podlegajacych
koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego,

13)dokonywanie rozliczen i egzekwowanie zwrotow nienaleznie pobranych $wiadezen, lacznie
z wystawianiem tytuléw wykonawczych do urzedu skarbowego,

2.wykonywanie wszelkich czynnosci w ramach realizacji zadaf wynikajacych z ustawy z dnia
7 wrzesnia 2007r, o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, w tym:

1)przygotowywanie i dorgczanie decyzji w sprawach dotyczacych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

2)sporzadzanie list wyptat §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

3)wspétpraca z wlasciwymi komornikami sadowymi w zakresie spraw dotyczacych przyznawania
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

4)podejmowanie dziatari wobec diuznikéw alimentacyjnych:

a)wezwania na wywiad,

b)przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych,

c)odbieranie od dhuznikow oswiadczen majatkowych,

d)zobowigzywanie diuznikéw do zarejestrowania si¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy jako osoba
bezrobotna lub poszukujaca pracy,

e)prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie uznania diuznikéw za uchylajacych sie
od zobowigzan alimentacyjnych i wydawanie w tych sprawach decyzji alimentacyjnych,
finformowanie Powiatowego Urzedu Pracy o potrzebie aktywizacji zawodowej dhuznikow,
g)wystgpowanie z wnioskiem do Starosty o zatrzymanie lub zwrot prawa jazdy dtuznikéw oraz
wnioskowanie do prokuratury o $ciganie diuznikéw za przestepstwo z art. 209 KK,

h)wydawanie zaswiadczen w sprawach $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

i)informowanie diuznika alimentacyjnego w sprawie przyznania osobie uprawnionej $wiadczenia
z funduszu alimentacyjnego oraz o zobowigzaniach diuznika z tytulu wyplaconych éwiadezen
z funduszu alimentacyjnego,



j)sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych w zakresie wydatkéw na $wiadczenia
z funduszu alimentacyjnego oraz odzyskanych naleznosci,

k)zgtaszanie lub usuwanie z Biura Informacji Gospodarczej dluznikéw alimentacyjnych
posiadajacych zobowiazania za okres dluzszy niz 6 miesiecy,

I)przekazywanie komornikowi sagdowemu informacji majacych wplyw na skuteczno$é¢ egzekucii,
w szezegoOlnosci zawartych w wywiadzie alimentacyjnym oraz o§wiadczeniu majatkowym diuznika,
hinformowanie organu wilasciwego wierzyciela oraz komornika sadowego o podjetych dziataniach
wobec diuznika alimentacyjnego oraz o ich efektach,

m)dokonywanie rozliczen i egzekwowanie zwrotow nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz zwrotéw naleznosci z tytuhn wyplacenia osobom uprawnionym $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

3.wykonywanie wszelkich czynnoéci w ramach realizacji zadan wynikajgcych z ustawy z dnia
22 kwietnia 2005r. o postgpowaniu wobec dhuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej,
w tym:

1)dokonywanie rozliczen i egzekwowanie zwrotéw nienaleznie pobranych zaliczek alimentacyjnych,
2)wspolpraca z wlasciwymi komornikami sadowymi w zakresie spraw dotyczgcych przyznawania
zaliczek alimentacyjnych oraz egzekucji alimentéw od dluznika alimentacyjnego,

4.wykonywanie wszelkich czynnosci w ramach realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia
4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunéw, w tym:

1)prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania uprawnien do zasitkéw dla opiekunow,
2)przygotowywanie i dorgczanie decyzji w sprawach dotyczacych zasitkow dla opiekunow,
3)sporzadzanie list wyptat zasitkow dla opiekunow,

4)prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zasitkow dla opiekundw,

5.wykonywanie wszelkich czynnosci w ramach realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia
4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, w tym:

I)prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia uprawnien do jednorazowego $wiadczenia,
2)przygotowanie i dorgczenie decyzji w sprawach dotyczacych jednorazowego $wiadczenia,
3)sporzadzanie list wyplat jednorazowych swiadczen,

4)sporzadzenie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie jednorazowych $wiadczen,
6.wykonywanie czynnosci w ramach prowadzenia postegpowan w sprawach ustalenia uprawnienia
0s6b do $wiadczenia dobry start — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018r.
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”, w tym:
1)przyjmowanie wnioskdw i ustalanie uprawnien do $wiadczenia dobry start,

2)przygotowywanie i dorgczanie informacji o przyznaniu uprawnienia do $wiadczenia dobry start,
3)sporzadzanie list wyplat swiadczenia dobry start,

4)sporzadzanie decyzji o nienaleznie pobranym $wiadczeniu oraz o odmowie przyznania
$wiadczenia dobry start,

5)praca w systemie komputerowym,

6)sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdawczo$ci w zakresie $wiadczenia dobry start,
7.wykonywanie czynnosci w ramach ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oéwiaty,
a w szczegdlnoscei:

I)wprowadzanie danych do systemu komputerowego w zakresie udzielonych $wiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym: stypendiow i zasitkéw szkolnych,

2)ksztaftowanie decyzji dla osob uprawnionych z zakresu udzielonych $wiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym: stypendidw i zasitkéw szkolnych,

3) przekazywanie wnioskéw wraz z decyzjami z zakresu udzielonych $wiadczen pomocy materialnej
o charakterze socjalnym do pracownikéw socjalnych pracujacych w rejonach pracy socjalnej wm.,
4)sporzadzanie list wyplat udzielonych $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
5)sporzadzanie wymaganych informacji, sprawozdan i analiz we wspdlpracy z pracownikami
socjalnymi pracujacymi w rejonach pracy socjalnej z zakresu udzielonych $wiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym,

8.realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony $érodowiska
dotyczacych wydawania za$wiadczen dla osob fizycznych, ktére zamierzajg zlozy¢é wniosek
o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu lub wojewédzkiego funduszu,

9.prawidlowe przygotowywanie, przechowywanie i przekazywanie dokumentacji z zakresu
realizowanych spraw na stanowisku pracy do archiwum zakladowego,

10.informowanie bezposredniego przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidlowosciach
wynikajacych z wykonywanych zadan,

11.dbanie o dobry wizerunek zaktadu pracy i godne jego reprezentowanie,



12.podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz uczestnictwo
w zalecanych formach doskonalenia zawodowego (udzial w szkoleniach, konferencjach,
seminariach, itp.),
13.sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
14.umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do narzuconych termindw,
15.kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej,
16.zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia,
17.wspolpraca z pracownikami z pozostalych komorek organizacyjnych Miejskiego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku,
18.znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepiséw regulujacych obowigzki na zajmowanym
stanowisku, a takze pozostalych przepisow dotyczacych zadan catej komorki organizacyjnej,
realizowanych w sytuacjach zastepstw innych pracownikéw,
19.wykonywanie zastgpstwa wedtug wskazan bezposredniego przetozonego,
20.wykonywanie innych niewymienionych prac zleconych przez bezposredniego przelozonego
i dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pultusku w zakresie spraw realizowanych
przez Osrodek.
IV. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys (CV) uwzgledniajacy dokladny przebieg pracy zawodowej, jesli kandydat taka
wykonywat,
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (PLIK DO POBRANIA -
zalgcznik nr 1),
4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie i wymagany staz pracy
oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,
5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe: dyplomy,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, itp.,
6. o$wiadczenie o:
1) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
2) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku,
3) posiadaniu pehej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
4) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
7. klauzula informacyjna i zgoda na przetwarzanie danych osobowych (PLIK DO POBRANIA —
zalacznik nr 2).

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wiasnorecznie podpisane;
w przypadku sktadania kserokopii dokumentéw winny by¢ one potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem na kazdej stronie poprzez zamieszczenie klauzuli ,,za zgodno$é z oryginalem” i zlozenie
podpisu.

Niekompletne (w tym ich brak), nieprawidlowo sporzadzone lub nie podpisane dokumenty, jak
rowniez nie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw beda
skutkowaty odrzuceniem oferty jako niespetniajacej wymagan formalnych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg w wymiarze pelnego etatu,
2) stanowisko zwigzane z praca przy komputerze,
3) miejsce wykonywania pracy bedzie znajdowalo si¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pultusku,
4) budynek dostosowany w podjazd oraz winde dla oséb niepetnosprawnych.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Pultusku, w rozumieniu przepisdéw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.



VII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego”
w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pultusku (sekretariat, pokdj nr 25B, 1 pietro) lub
przesla¢ na adres: 06-100 Puttusk, ul. 13 Putku Piechoty 1, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku,
do dnia 16.02.2021r. do godziny 10:00 (o0 zachowaniu terminu decyduje data wplywu lub data zlozenia
oferty do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pultusku).

Aplikacje, ktore wplyng do Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Pultusku po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIIL. Inne:
1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.
2. Osoby, ktére spetnig wymagania formalne zostana powiadomione telefonicznie, poczta lub droga
elektroniczng o dalszym etapie rekrutacji.
3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.mops.pultusk.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pultusku.

Z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Miegjskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku™ mozna zapoznaé si¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Pultusku.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem tel. 23 692 52 65.
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