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Potomia, 11.01.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — Referent w dziale Swiadczen rodzinnych

Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Mszanie
ul. Centralna 93
44-323 Potomia

Okreslenie stanowiska:

Referent w dziale $wiadczen rodzinnych
Wymiar czasu pracy: petny etat
Termin rozpoczecia pracy: luty 2024 r.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) wyksztatcenie wyzsze,
5) cieszenie sie nieposzlakowang opinia,
6) znajomos¢ obstugi komputera,
7) znajomos¢ aktualnych przepiséw prawa:
- ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych i przepiséw wykonawczych
do ustawy,
- ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw i przepiséw
wykonawczych do ustawy,
- ustawy z 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego
- ustawy z dnia 15 grudnia 2022 r. o0 szczegdlnej ochronie niektérych odbiorcéw paliw gazowych
w 2023 roku oraz w 2024 roku w zwigzku z sytuacjg na rynku gazu — w zakresie refundacji
podatku VAT
- ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o dodatku ostonowym.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem dodatkowe:

1) kreatywnosc¢, samodzielno$é, systematycznosc, doktadnosé,
2) komunikatywnosc,
3) zdolnosci analityczne i umiejetnos¢ pracy w zespole,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga interesantow ubiegajacych sie i Swiadczenia rodzinne
2) prowadzenie postepowan i przygotowanie projektdow decyzji w sprawach:
- S$wiadczen rodzinnych,
- S$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
- jednorazowego swiadczenia ,Za zyciem”,
- dodatku ostonowego,
- refundacji podatku VAT za dostarczone paliwa gazowe,
3) prowadzenie postepowan i przygotowanie projektow decyzji dotyczgacych postepowarn wobec
dtuznikéw alimentacyjnych,
4) wspotpraca z komornikami sgdowymi i sgdami okregowymi w zakresie postepowan dotyczgcych
funduszu alimentacyjnego oraz dtuznikéw alimentacyjnych,


http://www.opsmszana.pl/
mailto:psmszana@ak.net.pl

5) prowadzenie postepowan i przygotowanie projektéw zaswiadczen o wysokosci przecietnego
miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego cztonka gospodarstwa domowego do
programu ,Czyste powietrze”,

6) prowadzenie ewidencji os6b korzystajgcych ze $wiadczen, opracowywanie informacji
i sprawozdan z udzielonych $wiadczen,

7) obstuga programéw FAMILIA i FUNDAL,

8) doskonalenie zawodowe, doskonalenie form pracy, biezgce zapoznawanie sie z aktami prawnymi
i zarzadzeniami.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca na petny etat,

2) praca w godzinach: poniedziatek 7:30-17:00, wtorek-czwartek 7:30 — 15:30, pigtek 7:30 — 14:00,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Mszanie i Swietlicy Srodowiskowej w Potomi,

4) w pracy konieczne bedzie manualne korzystanie z urzadzeh technicznych (komputer osobisty,
drukarka, kserokopiarka, telefon, niszczarka dokumentéw, itp.)

5) praca z monitorem ekranowym nie krocej niz 4 godziny w ciggu dobowego wymiaru czasu pracy,

6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Osrodka.

Informacje w zakresie dostepnosci architektonicznej budynku, w ktérym znajduje sie Osrodek Pomocy
Spotecznej, zawarte sg w deklaracji dostepnosci pod adresem:
https://opsmszana.pl/deklaracja-dostepnosci

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Mszanie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy
od 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia. W kwestionariuszu obowigzkowo nalezy wypehic
pozycje nr ... (wpisac ktére). Wypeinienie pozostatych pozycji jest dobrowolne — w takim
przypadku wymagane jest podpisanie zgody na przetwarzanie udostepnionych innych niz
niezbedne danych osobowych w celu naboru na wolne stanowisko pracy i ewentualnego
dalszego zatrudnienia,

2) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,

4) os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — w przypadku wyboru
kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie,

7) dokumenty potwierdzajgce staz pracy - kopie $wiadectw pracy Ilub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé pocztg w zamknietej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,Nabor na stanowisko — referent w dziale swiadczen rodzinnych”
na adres Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanie, 44-323 Potomia ul. Centralna 93, w terminie do dnia
31.01.2024 roku do godziny 13.00 (decyduje data wplywu do siedziby Os$rodka). Dokumenty
dostarczone po uptywie tego terminu nie bedg rozpatrywane.

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych bedzie przeprowadzona
w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty, a wymagan dodatkowych — w oparciu
o przediozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.


https://opsmszana.pl/deklaracja-dostepnosci

Zasady sporzadzenia dokumentow:

1) dokumenty nalezy sktadaé w formie pisemnej — dokumenty, muszg byé podpisane przez
kandydata,

2) dokumenty nalezy skfada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw sporzgdzonych
w innym jezyku nalezy dotgczyé ich ttumaczenie przysiegte,

3) dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposob kompletny,

4) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz z klauzulg
.Za zgodnos$¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacije:

1) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Mszanie.
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