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Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Cieszynie
zatrudni
na umowe o prace na czas zastepstwa nieobecnego pracownika
referenta w Dziale Swiadczen Rodzinnych.

Warunki zatrudnienia:

e umowa na zastepstwo, w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika,
od 15.06.2020 r.

¢ pelny wymiar czasu pracy.

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na ww. stanowisku):
wyksztalcenie minimum $rednie z maturg, na kierunku umozliwiajacym wykonywanie
czynno$ci na stanowisku,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pei praw publicznych.
niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie,

nieposzlakowana opinia.

brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

Znajomos¢ ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach administracji samorzadowej,
doswiadczenie w pracy w MOPS w Dziale $wiadcezen rodzinnych,

wyksztalcenie na kierunku administracja (w tym wyzsze).

umiejetnosci organizacyjne, skrupulatnos¢ i rzetelnos¢ w prowadzeniu dokumentacji,
biegla znajomos¢ obstugi komputera.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczenia
wychowawczego,

sporzadzanie informacji przyznajacych $wiadczenie wychowawcze oraz wydawanie
decyzji w tych sprawach,

prowadzenie sprawozdawczosci 1 rejestrow z zakresu prowadzonych spraw,

sporzadzanie listy wyplat.

wspotpraca z dziatlem finansowym w zakresie prowadzenia postepowania egzekucyjnego
W sprawie nienaleznie pobranych swiadczen

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

wypelniony kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie
(zalacznik do ogtoszenia).

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
oswiadczenie o niekaralnosci, posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o0 korzystaniu z pelni praw publicznych.

inne dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.




e os$wiadczenie. ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) nr 679/2016
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizyeznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. EU L z 2016r. nr 119, s.1) (zalgcznik do ogloszenia).

o Dokumenty nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie.

e Miejsce skladania dokumentéw: biuro podawcze Osrodka przy ul. Skrajnej 5
w Cieszynie lub za posrednictwem poczty na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, 43-400 Cieszyn, ul. Skrajna 5.

Termin sktadania dokumentow: 9 czerwca 2020r.(decyduje data wplywu) do godz. 15.00.
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