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DYREKTOR MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W STAPORKOWIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Dziale Swiadczen Rodzinnych, Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczen
Wychowawczych

1. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych.

Wyksztatcenie:

a) wyzsze

b) srednie i rok stazu pracy.

Znajomos$¢ przepisdw ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow, ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,,Za zyciem”, ustawy o ustaleniu i wyplacie
zasitkow dla opiekunow, ustawy o dodatku ostonowym oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw i
umiejetnos¢ ich stosowania w praktyce.

Biegla umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu biurowego.

Umiejetnos¢ samodzielnego sporzadzania pism urzedowych.

Posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego i przestgpstwo skarbowe

umyslne.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

2) odpowiedzialnos¢, systematyczno$é, sumiennos¢ i doktadnosé,

3) wysoki poziom kultury osobistej ,

4) umiejetnos¢ analizy zbieranych informacji,

5) umiejetno$¢ pracy w zespole,

6) komunikatywnos¢,

7) znajomo$é systemu do obshugi Swiadczenn Rodzinnych - Sygnity

8) inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwiazywania problemow.

9) zaangazowanie w realizacj¢ powierzonych zadan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Udzielanie informacji osobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia rodzinne, opiekuncze,

$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz dodatek ostonowy.



2) Prowadzenie postgpowan w sprawach $wiadczen rodzinnych, zasitkéw dla opiekunéw,
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw ostonowych

3) Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych stanowigcych podstawe do wyplaty lub
odmowy wyplaty $wiadczen wymienionych w pkt 1 oraz prowadzenie metryki tych spraw.

4) Prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwigzanej z przyznanymi §wiadczeniami oraz
dokumentacji zwigzanej z odwolaniami od decyzji w wyzej wymienionych sprawach.

5) Opracowywanie projektéw zaswiadczen w wyzej wymienionych sprawach, stosownie do
potrzeb $wiadczeniobiorc6w, w sposdb zgodny ze stanem faktycznym i obowiazujacymi
przepisami.

6) Prowadzenie rejestréw spraw i ewidencji 0oséb z prawem do §wiadczen.

7) Udzielanie zainteresowanym osobom informacji i $wiadczenie poradnictwa w sprawach
bedacych w kompetencji Dziatu.

8) Prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczefi, w tym opracowywanie
projektéow decyzji ustalajacych kwoty nienaleznie pobranych $wiadczen wraz z odsetkami
podlegajacymi zwrotowi i biezaca wspdlpraca w tym wzgledzie z Dzialem Finansowo-
Ksiegowym, zmierzajaca do wyegzekwowania naleznosci.

9) Wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka w zakresie niezbgdnym
do prawidtowej realizacji zadan Osrodka, w tym rowniez w zakresie obstugi programu Platnik.

10) Sporzadzanie list wyplat wszystkich §wiadczen realizowanych w Dziale Swiadczen Rodzinnych,
Funduszu Alimentacyjnego i Swiadczen Wychowawczych.

11) Biezgca weryfikacja uprawnien swiadczeniobiorcow do korzystania z przyznanych swiadczen

12) Przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji.

13) Obstuga program6w informatycznych wykorzystywanych do realizacji zadaf Dziatu.

14) Sporzadzanie sprawozdan i analiz z zakresu realizowanych zadan.

15) Wspdtpraca z innymi instytucjami w zakresie niezbednym do prawidlowe;j realizacji zadan.

16) Weryfikacja uprawniefi §wiadezeniobioreéw w zakresie dotyczacym skladek zdrowotnych

i spotecznych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy

4) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow);

5) dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia);

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;



7) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie (w przypadku zatrudnienia,
kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnodei z Krajowego Rejestru Karnego);
8) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku;
9) oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych, o§wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

10) Zawarcie klauzuli: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych, ktérym jest Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej z
siedziba w Staporkowie, ul. Pilsudskiego 132A w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
referent. Podaj¢ dane osobowe dobrowolnie i o$wiadczam, ze sa one zgodne z prawds.
Zapoznatam(-em) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej (dostepnej na stronie internetowej osrodka
mgops-staporkow.pl/klauzula-praca), w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz prawie dostgpu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania”.

S.  Warunki pracy na wskazanym stanowisku.
a) Praca w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Staporkowie.
b) Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze.
¢) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
d) Przewidywany termin zatrudnienia - nie pdzniej niz 01.07.2024r.
6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Powyzej 6%

Oferty nalezy sktadaé lub przesyla¢ w terminie do: 14.06.2024r. do godziny 15:00 (liczy si¢ data
wplywu do sekretariatu Osrodka), na adres:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Staporkowie, ul. Marszatka Jozefa Pilsudskiego 132A,

26-220 Staporkdéw w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko Referent”

Uwaga! Wszelkie kserokopie musza byé potwierdzone ,za zgodno$é z oryginalem” datg i
czytelnym podpisem kandydata, natomiast wszystkie dokumenty oryginalne muszg by¢ opatrzone

data i czytelnym podpisem.

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej zastrzega sobie prawo do odwolania
konkursu bez podania przyczyny, oraz nieroztrzygnigcia konkursu w sytuacji braku mozliwosci

wylonienia odpowiedniego kandydata.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 41 374 32 39 lub 533 391 091 osoba do kontaktu
P. Gabryela Mazur.



O zakwalifikowaniu do II etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
za posrednictwem poczty, drogg e-mail lub telefonicznie. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy
ztozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski. Oferty, ktére wptyna do Osrodka niekompletne lub po
wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty niewykorzystane w naborze zostana
zniszczone, zgodnie z instrukcja kancelaryjna. Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru zostanie
zamieszczona w BIP Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz na tablicy ogloszen w

siedzibie Oérodka.



