OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PROSZKOWIE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Prészkowie ogtasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Prészkowie ul. Opolska 17,
46-060 Proszkow

Stanowisko urzednicze - inspektor ds. Swiadczen
Liczba kandydatéw do wytonienia: 1 osoba

. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135),

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) wyksztatcenie $rednie i co najmniej 5 letni staz pracy/wyzsze, preferowane
kierunki /prawo, administracja, ekonomia, socjologia/,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) znajomosc zagadnien z zakresu zadan realizowanych na stanowisku,

a w szczegdlnosci ustawy: o Swiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, o systemie ubezpieczen spotecznych, kodeks
postepowania administracyjnego, o pomocy spotecznej, o dodatkach
mieszkaniowych, prawo ochrony srodowiska, o systemie oswiaty,

7) nieposzlakowana opinia,

8) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

I Wymagania dodatkowe:

1) odpowiedzialnos¢, terminowosé, systematycznosé,

2) mile widziane doswiadczenie na stanowisku o zblizonym profilu,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ w nawigzywaniu kontaktéw.



Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku inspektora ds. swiadczen
nalezy w szczegélnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw oraz dokumentéw niezbednych
do ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych, z funduszu alimentacyjnego,
dodatkéw mieszkaniowych, stypendidw oraz do wydawania zaswiadczen do
programu ,Czyste powietrze”, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie postepowania w zakresie ustalania prawa do Swiadczen
rodzinnych z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych,
stypendiéw oraz do wydawania zaswiadczen do programu ,,Czyste
powietrze”,

3) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie swiadczen
rodzinnych, z funduszu alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych,
stypendidéw oraz do wydawania zaswiadczen do programu ,Czyste
powietrze”,

4) sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczen,

5) podejmowanie dziatarn wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

6) ustalanie naleznosci dtuznikéw alimentacyjnych z tytutu wyptaconych
Swiadczen,

7) rozliczanie naleznosci z tytutu swiadczen z funduszu alimentacyjnego
wyegzekwowanych od dtuznikéw,

8) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach
dtuznika alimentacyjnego,

9) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,

10) obstuga systemu informatycznego,

11) terminowe sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych,

12) przygotowanie i rozliczanie kart pracy wykonanych ustug opiekuriczych w tym
programu 75+ oraz terminowe naliczenie odptatnosci za wykonane ustugi,

13) prowadzenie sktadnicy akt — zgodne z przepisami prawa, jednolitym
rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcjg w sprawie organizacji sktadnicy akt,

14) organizacja, prowadzenie dokumentacji oséb oraz prawidtowe rozliczenie
prac spotecznie uzytecznych,

15) analiza ofert oraz sktadanie zamdwien na artykuty biurowe i inne na potrzeby
MOPS,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Prészkowie mieszczgcy

sie w budynku Urzedu Miejskiego w Prdszkowie ul. Opolska 17,
2) praca zlokalizowana w pomieszczeniach na parterze,



VI.

3)
4)

5)
6)

budynek nie posiada windy,

praca przy monitorze ekranowym co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy,

czas pracy: 40 godz. tygodniowo,

wynagrodzenie od 6 000 PLN brutto miesiecznie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Prészkowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz posiadanych
umiejetnosci opatrzony podpisang zgodg na przetwarzanie danych
osobowych,

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i zatrudnienie
poswiadczone witasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem,

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia
pracy na danym stanowisku pracy,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢/dotyczy kandydatéw,

ktdrzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych,

11) podpisana klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych.

VII.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymienione wyzej dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem: nabdr na wolne

stanowisko urzednicze - inspektor ds. Swiadczen mozna sktadaé osobiscie w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Prdszkowie ul. Opolska 17, w godzinach urzedowania

Osrodka lub przesta¢ na adres:



Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Prdoszkowie
ul. Opolska 17

46-060 Proszkow

w terminie do dnia 04.03.2026 r.

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych.
Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie lub w inny sposdb niz okreslony
w ogfoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie wezmga udziatu
w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

Wytonieni kandydaci, ktdérzy spetniag wymagania formalne zostang telefonicznie
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej www.
bip.proszkow.pl zaktadka nabory na wolne stanowisku urzednicze/ogtoszenia
o naborze - jednostki organizacyjne oraz na tablicy ogtoszen Miejskiego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Prészkowie.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie zostang odebrane w ciggu 3 miesiecy od ogtoszenia
informacji o wyniku naboru, zostang protokolarnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 774643053

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Proszkowie zastrzega sobie prawo
uniewaznienia naboru.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Prdszkowie
Matgorzata Chrynus



