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Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Olawie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
NA CZAS ZASTEPSTWA

REFERENT DS. SWIADCZEN (K/M)

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Otawie, ul. 3 Maja 18 g/u, 55-200 Otawa

2. Wymagania niezbedne od kandydata:

- wyksztatcenie $rednie, mile widziane wyzsze;

- staz pracy min. 1 rok,

- znajomos¢ oraz umiejetnos$¢ stosowania przepisoOw z zakresu ustawy o §wiadczeniach rodzinnych,
oraz aktow wykonawczych do w/w/ ustawy, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o ochronie danych osobowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
dodatkach mieszkaniowych;

- obywatelstwo polskie;

- nieposzlakowana opinia;

- nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- posiada pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petnych praw publicznych,;

- pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje w
ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosg¢;

3. Wymagania dodatkowe:

- do$wiadczenie zawodowe w pracy zwigzane z realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- komunikatywnos$¢ i umiejgtnos¢ do wspotpracy ze wspolpracownikami,

- umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa;

- do$wiadczenie w pracy administracji samorzadowej;

- samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy;

- wysoka kultura osobista i wysoki stopien komunikatywnosci;

- obowigzkowo$¢, doktadno$¢, dobra organizacja pracy;

- umiejetno$¢ wlasciwego interpretowania i stosowania aktow prawnych;

- umiejetnos$¢ pracy w zespole;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegdélnosci:

-Wydawanie i przyjmowanie wnioskow dotyczacych §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
- Informowanie petentéw o przystugujacych im uprawnieniach;

- Prowadzenie cato$ci dokumentacji 1 sporzadzanie decyzji z zakresu §wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego;

- Sporzadzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

- Prowadzenie ewidencji przyznanych swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;

- Obstuga programu komputerowego z zakresu §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
(Sygnity);

- Porzadkowanie i1 sporzadzanie spisow zdawczo — odbiorczych dokumentacji w celu przekazania do
sktadnicy akt;
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- Biezace prowadzenie kartotek wyptat dla wierzycieli z uwzglednieniem aktualnego salda;

- Biezace prowadzenie kartotek dtuznikow alimentacyjnych z uwzglgdnieniem aktualnego salda

zadluzenia;

- Prowadzenie ewidencji przyznanych dodatkow mieszkaniowych oraz innych dodatkow; przyjmowanie

wnioskow;

- Wydawanie decyzji w sprawie dodatkow mieszkaniowych ;

- Wnioskowanie do Wydzialu Finansowego Urzedu Miejskiego w Otawie o przyznanie naleznych kwot

poszczegdlnym zarzadcom, w wysokos$ci zgodnej z wydanymi decyzjami o dodatkach;

- Sporzadzanie sprawozdan z zakresu dodatkow mieszkaniowych i energetycznych;

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

¢) kopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata, o tym, ze:

- posiada obywatelstwo polskie,

- posiada peing zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) kwestionariusz osobowy opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

f) inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie zaswiadczen o

ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje),

g) kopi¢ dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos$¢ o ile kandydat zamierza skorzystaé¢ z

uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

6. Warunki pracy:

- praca administracyjno - biurowa w siedzibie MOPS w Otawie zwigzana z obslugg komputera;

- obstuga urzadzen biurowych;

- wymiar czasu pracy — 1/1 — UMOWA NA ZASTEPSTWO

- praca na stanowisku wymaga: samodzielno$ci, umiej¢tnosci podejmowania decyzji w

powierzonym zakresie, efektywnosci w dziataniu, obowigzkowosci, odpowiedzialnosci, rzetelnosci,

starannosci 1 dokladnosci, umiej¢tnosci radzenia sobie ze stresem, komunikatywnosci, zdolnos$ci

interpersonalnych, umiejetnosci pracy;

- w przypadku osob, po raz pierwszy podejmujacych pracg na stanowisku urzedniczym, w czasie

trwania tej umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, konczaca si¢ egzaminem, ktérego

pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

- oferujemy:

- wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 4970 zt zt do 7250 zi brutto, ustalane indywidualnie w

zaleznosci od kwalifikacji, doswiadczenia zawodowego oraz zakresu obowigzkow, zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa pracy,

- nagroda jubileuszowa - zgodnie z ustawg z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych i

rozporzadzeniem Rady Ministrow z 25.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw

samorzadowych.

7. Przetwarzanie danych osobowych:

Informujemy, ze administratorem danych osobowych 0s6b sktadajacych oferty jest Miejski Osrodek Pomocy

Spotecznej, ul. 3-go Maja 18 g/u, 55-200 Otawa. Wyznaczono inspektora ochrony danych osobowych,

kontakt: e-mail iod@mopsolawa.pl . Dane osobowe 0so6b sktadajacych oferty beda przetwarzane w celu

realizacji procedury naboru na stanowisko Referent ds. $wiadczen. Podstawa przetwarzania danych

osobowych dotyczacych kandydatow jest art. 22! § 1 Kodeksu pracy oraz art. 6 i art. 13 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. Dane osobowe

wykraczajace poza zakres okre§lony w ww. przepisach przetwarzane beda na podstawie zgody zgodnie z art.

6 ust. 1 lit. a RODO (za wyrazenie zgody uznaje si¢ zlozenie dokumentow rekrutacyjnych). Dane osobowe

nie beda przekazywane innym podmiotom. Dane kandydatéw nie beda przekazywane do panstwa trzeciego

lub organizacji migdzynarodowej. Kandydat’/ka ma prawo: cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez

wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, zadania od

Administratora dost¢gpu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych w zakresie

dopuszczonym przepisami prawa. Kandydat/ka ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym

jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych osobowych przez kandydata

przystepujacego do naboru jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych osobowych udziat kandydata

w naborze nie bedzie mozliwy. Dane osobowe kandydatow nie podlegaja zautomatyzowanemu

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Otawie obowiazuje dostepna na stronie www.mopsolawa.pl -Procedura zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan naprawczych obowiazujacych w MOPS Otawa.
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podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. Ztozone dokumenty mozna odebra¢ w terminie 1 miesiaca po
ogloszeniu wynikéw naboru. Po uplywie tego terminu nicodebrane dokumenty zostang odestane na podany
adres.

8. Rowne traktowanie i neutralnos¢ jezykowa:

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy, w tym zmianami wynikajagcymi z
implementacji Dyrektywy (UE) 2023/970 oraz nowelizacja Kodeksu pracy, od 24 grudnia 2025r.
Ogloszenia o prace, w tym nazwy stanowisk sg formutowane w sposob neutralny pod wzgledem
pici 1 sposob niedyskryminujacy, z poszanowaniem zasady rownego traktowania kobiet i me¢zczyzn
w procesie rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ poczta w terminie do 25.08.2026r. do
godz. 15.30 na adres:

MOPS Olawa

ul. 3 Maja 18 g/u

55-200 Olawa
w zaklejonej kopercie z dopiskiem :

»oferta pracy na stanowisko Referent ds. Swiadczen”

Uwaga:

* W przypadku duzego zainteresowania oferta pracy przewiduje si¢ przeprowadzenie testu wiedzy kandydatow
ze znajomosci aktow prawnych podanych w niniejszym ogloszeniu.

* O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci spetniajacy wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni droga e-mail i telefonicznie.

*  Oferty, ktore wptyna do Osrodka niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

*  Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Otawie (ul. 3 Maja 18 g/u).

Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Olawie
Aldona Lichanska - Pohorito
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