OGLOSZENIE

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Watbrzychu
ogtasza nabér kandydata

na stanowisko specjalisty w Dziale Swiadczen Spotecznych

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie srednie — minimum 3 letni staz pracy
2. Wyksztatcenie wyzsze
3. Preferowane doswiadczenie w sektorze publicznym minimum 2 lata

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Szczegdtowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku zostat wyszczegdlniony w opisie
stanowiska pracy.
Wymagane dokumenty:
. Zyciorys (CV)( wtasnorecznie podpisany),
. List motywacyjny ( wtasnorecznie podpisany),
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

. kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
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5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6. kserokopie swiadectw pracy,

7. referencje ( jesli kandydat posiada),

8. zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych,

9. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umy$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

10. oSwiadczenie, Zze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni

praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka, pocztg

elektroniczng na adres: sekretariat@mops.walbrzych.pl w przypadku posiadanych uprawnien do

podpisu elektronicznego lub pocztg na adres Osrodka z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko

specjalisty w Dziale Swiadczen Spotecznych w terminie do 02 marca 2025 r.

Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej (bip.mops.walbrzych.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Kilinskiego 1. Wymagane
dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem dokfadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2024.1135r. ).
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OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy: specjalista

Komérka organizacyjna: Dziat Swiadczen Spotecznych
Kod komarki: DSS

Kategoria zaszeregowania: X-XV

Cel istnienia stanowiska pracy: Realizacja ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o wspieraniu

rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych

ze srodkow publicznych, ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na

terytorium tego panstwa.

Miejsce w strukturze organizacyjnej - Podlega: Kierownikowi Dziatu Swiadczen Spotecznych

Zakres wykonywanych zadan:

1.

9.

Prowadzenie  postepowann  administracyjnych  oraz  przygotowywanie  decyzji
administracyjnych w sprawach dotyczgcych:

a. przyznawania swiadczen z zakresu ustawy o pomocy spotecznej;

b. ustalania Swiadczen nienaleznie pobranych oraz zasad zwrotu tych swiadczen;

c. potwierdzenie prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $srodkoéw

publicznych;
d. odpfatnosci od rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej.
e. przyznawania swiadczen w ramach ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku
z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.

Przygotowywanie zlecen na pochéwki podopiecznych oraz wspétpraca w tym zakresie z
zaktadem pogrzebowym, z ktérym jednostka ma podpisang umowe.
Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w programie komputerowym
, POMOST”.
Wydawanie zaswiadczen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami na wniosek strony i instytucji
publicznych.
Przygotowanie i przekazywanie odwotan wraz z aktami do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego.
Przygotowywanie pism i odpowiedzi na skargi i wnioski.
Sporzgdzanie wymaganych analiz i przygotowywanie danych do sprawozdah z zakresu
swoich zadan.
Prowadzenie dokumentacji wedtug instrukcji kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji.

10. Zachowanie tajemnicy stuzbowej.



Wymagana wiedza specjalistyczna

Bardzo dobra znajomosc¢:

Ustawy o pomocy spotecznej ( tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 1214)

Ustawy o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (tj. Dz.
U. 2025, poz. 1461);

Ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej ( tj. Dz. U. 2025 poz. 49);

Ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego
panstwa ( tj. Dz.U. 2025; poz. 337);

Ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego (tj. Dz.U. 2025, poz. 1691).

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

1. Obowigzkowos¢, dokfadnosé, terminowosc¢

2. Fachowos¢ i profesjonalizm w dziataniach

3. Umiejetnos¢ interpretacji przepisdw prawnych w ramach wykonywanych obowigzkow.

4. Umiejetnosci interpersonalne, a takze samodzielnego mys$lenia i dziatania.

5. Umiejetnos¢ samodzielnego organizowania i wykonywania zadan na stanowisku pracy.

6. Znajomos¢ programu komputerowego ,, POMOST”

7. Znajomos¢ programu do obiegu dokumentéw EZD PUW.

sp.D.lwanska



