OGLOSZENIE O NABORZE NR 13/2022
z dnia 21 czerwca 2022 r.
DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W BYDGOSZCZY
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BYDGOSZCZY

Wolne stanowisko: Inspektora w Dziale Kontroli, Windykacji i Ubezpieczen tut. Osrodka.

Opis stanowiska ( zakres zadan wykonywanych na stanowisku ):

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

realizowanie zadan zgodnie z ustawa o Karcie Duzej Rodziny,

naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia zdrowotne od $wiadczefi pomocy
spolecznej oraz prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji,

obstuga programu Platnik poprzez tworzenie, weryfikacje i wysylanie dokumentéw
ubezpieczeniowych podopiecznych tut. Osrodka do ZUS:

-aktualizacja i weryfikacja danych zaewidencjonowanych na kontach oraz dokumentéw
ubezpieczeniowych podopiecznych tut. Osrodka pod wzgledem zgodnosci z bazg ZUS,
-sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych ZUS: ZZA, ZCNA, ZWUA,

-sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych RZA, DRA,

-elektroniczne przesylanie dokumentéw ubezpieczeniowych podopiecznych tut. Osrodka
do ZUS,

sprawdzanie i weryfikacja dokumentéw rozliczeniowych z deklaracjami oraz zrédtowymi
dokumentami merytorycznymi - decyzjami DPS oraz ZZA, ZCNA, ZWUA, w poréwnaniu
z dokumentami rozliczeniowymi ZUS,

dokonywanie korekt deklaracji, na podstawie ww. dokumentéw oraz informacji zwrotnych
z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, celem wyjasnienia przebiegu ubezpieczenia podopiecznych
MOPS,

dokonywanie ww. korekt, udzial we wszelkiej innej formie wspélpracy, zaproponowanej przez
ZUs, '
wystawianie zaswiadczen dla podopiecznych tut. Osrodka o czasookresie pobierania $swiadczen:
renty socjalnej, zasitku statego, zasitku okresowego gwarantowanego,

sporzadzanie miesigcznych sprawozdan oraz dokumentéw platniczycﬁ do Dzialu Finansowo
- Ksiggowego tut. Osrodka oraz instytucji wspélpracujacych,

wspdétdziatanie z instytucjami oraz podmiotami realizujacymi zadania objete zakresem

obowigzkdéw stanowiska (UMB, ZUS, NFZ, PUP),

10) wykonywanie zastgpstw zleconych przez bezposredniego przetozonego.



3.

Kandydat powinien spelnia¢ wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)

5)

wyksztatcenie srednie,

co najmniej 3-letni staz pracy, w tym co najmniej 6-miesigczny staz pracy w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych,

dobra znajomo$é programu Platnik, umiejetnosé biegiej obstugi komputera w szczegdlnosci pakietu
MS Office i Open Office,

podstawowa znajomos¢ przepiséw: ustawy o pomocy spolecznej, ustawy Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o Karcie Duzej Rodziny
oraz wydawanych na podstawie ww. ustaw aktéw wykonawczych;

obywatelstwo polskie,

a takze mie¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzysta¢ z petni praw publicznych, nie byé
skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo s$cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz cieszyé sie nieposzlakowang opinig

Kandydat powinien spelnia¢ wymagania dodatkowe:

1)
2)

~ W

)
)
5)

doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadan,
dobra organizacja pracy wiasnej, umiejetnosé ustalania priorytetéw,
systematyczno$é¢, samodzielnosé, komunikatywnosé,

umiejetno$¢ pracy w zespole, odpornosé na stres,

umiejetno$¢ organizowania pracy wlasnej, samodzielnosé.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1)
2)
3)
4)

praca przy komputerze,
kontakty z klientem zewnetrznym i wewnetrznym,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy,

pomieszczenie przy ul. Ogrodowej 9 w Bydgoszczy na | pietrze w budynku z winda.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesiacu maju 2022 r.

wynidst powyzej 6 %.

Oferta powinna zawiera¢ dokumenty:

1)
2)
3)
4)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

kserokopig dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego doswiadczenia w pracy

na podobnym stanowisku,



kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania nadal w stosunku pracy),
oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie (druk kwestionariusza

do pobrania ze strony internetowej: www.bip.mopsbydgoszcz.pl),

oSwiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

11

w ofercie pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6ine rozporzadzenie o ochronie danych) Dz.U.UE.L.2016.119.1,

) wskazane referencje dotychczasowych pracodawcéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zaklejonej kopercie) mozna skladaé osobiscie w Punkcie

Przyjmowania Interesantéw do skrzynki podawczej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

w Bydgoszczy przy ul. Ogrodowej 9 na parterze budynku lub przestaé¢ poczta na adres: Dyrektor

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy, ul. Ogrodowa 9, 85 — 039 Bydgoszcz,

w terminie do dnia 1 lipca 2022 r.

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér Nr 13/2022",

O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wplywu do tut. Osrodka lub data stempla

pocztowego.

4

kandydatem wylonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony,

a w przypadku braku zastrzezen po uplywie tego okresu zostanie zawarta kolejna umowa.

Uwaga:

1.

Aplikacje, ktére wplyna do tut. Osrodka po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne
nie beda rozpatrywane.

Dokumenty skfadane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
Kandydaci, ktérych dokumenty speiniaja wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang

powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.




