
Zgorzelec, dnia 13.11.2019r. 

MOPS.IV.1110.2.2019 

 

Kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Zgorzelcu 

ogłasza nabór na stanowisko 

REFERENT 

 

Forma zatrudnienia: umowa o pracę 

Wymiar zatrudnienia: pełen etat 

Przewidywany termin zatrudnienia: grudzień 2019r. 

 

I. DO NABORU MOŻE PRZYSTĄPIĆ OSOBA, KTÓRA SPEŁNIA NASTĘPUJĄCE 

WYMAGANIA:  

1. Wymagania formalne/niezbędne: 

• obywatelstwo polskie,  

• pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych, 

• niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub 

umyślne przestępstwo skarbowe, 

• nieposzlakowana opinia, 

• stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku, 

• wykształcenie średnie lub wyższe. 

 

2. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem pracy:  

• znajomość przepisów: ustawy o pomocy społecznej i aktów wykonawczych do tej 

ustawy, ustawy kodeks postępowania administracyjnego, ustawy o dodatkach 

mieszkaniowych, ustawy prawo energetyczne (w części dotyczącej dodatku 

energetycznego), ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach 

samorządowych, ustawy o samorządzie gminnym,    

• kreatywność, sumienność i rzetelność, 

• umiejętność poprawnego formułowania decyzji administracyjnych,  

• dobra znajomość obsługi komputera, programów biurowych, 

• dobra komunikacja interpersonalna, 

• gotowość do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 

• samodzielność, odpowiedzialność, dyspozycyjność, 

• odporność na stres, 

• umiejętność pracy pod presją czasu, 

• bardzo dobra organizacja pracy. 

 

II. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU: 

• prowadzenie dokumentacji w zakresie przyznanych zasiłków pieniężnych z pomocy 
społecznej, 

• prowadzenie dokumentacji zgodnie z zaleceniami Ośrodka i przepisami Kodeksu 
Postępowania Administracyjnego, 

• przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w zakresie pomocy społecznej, 
dotyczących przyznawania bądź odmowy przyznania świadczeń, 

• obsługa programu TT-POMOC, 

• sporządzanie list wypłat zasiłków pieniężnych z pomocy społecznej, 

• windykacja i inicjowanie postępowania egzekucyjnego w administracji w celu 
wyegzekwowania nienależnie pobranych świadczeń oraz należności cywilno-
prawnych, 



• podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej świadczeń 
pieniężnych z zakresu pomocy społecznej, 

• prowadzenie dokumentacji spraw załatwianych na stanowisku pracy, 

• monitoring i ewaluacja DPS, 

• monitoring i sporządzanie list należnych składek zdrowotnych przy zasiłkach stałych, 

• sporządzanie planów, analiz i sprawozdań związanych z wykonywanymi zdaniami, 

• sporządzanie informacji statystycznych i opisowych związanych z działalnością 
Ośrodka na potrzeby Urzędu Miasta, Urzędu Wojewódzkiego, 

• przyjmowanie i weryfikacja wniosków oraz załączonej dokumentacji, przygotowywanie 
projektów decyzji administracyjnych w sprawach dotyczących dodatku 
mieszkaniowego i dodatku energetycznego pod nieobecność pracownika 
obsługującego zadania, 

• organizowanie pracy na stanowisku pracy w sposób zapewniający sprawną i 
terminową obsługę interesantów oraz terminowe wykonywanie nałożonych zadań, 

• inspirowanie i uczestniczenie w działaniach pozaustawowych Ośrodka. 
 

Warunki pracy na stanowisku: 

• praca jednozmianowa w siedzibie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w 

Zgorzelcu, 

• 8 godzin na dobę oraz przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu 

pracy, ze względu na zatrudnienie w równoważnym systemie, dobowy wymiar czasu 

pracy może być przedłużony do 12 godzin, 

• konieczność odbycia służby przygotowawczej zgodnie z ustawą o pracownikach 

samorządowych lub udokumentowania stażu pracy na stanowisku urzędniczym lub 

przedstawienie zaświadczenia o odbytej służbie przygotowawczej.  

 
III. WYMAGANE DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA:  

a) CV, 

b) list motywacyjny, 

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,  

d) kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, dodatkowe kwalifikacje 

i umiejętności oraz staż pracy – poświadczone za zgodność z oryginałem przez 

kandydata,  

e) oświadczenie kandydata, iż nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za 
umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 
skarbowe (do pobrania na http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl), 

f) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych  

i korzystaniu z pełni praw publicznych (do pobrania na http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl), 

g) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do 

celów rekrutacji – klauzula informacyjna RODO (do pobrania na 

http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl), 

h) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy 

na powyższym stanowisku. 

 

 

Dokumenty i oświadczenia kandydata muszą być własnoręcznie podpisane. 
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IV. INFORMACJE DODATKOWE: 

 

1. Miejsce i termin składania dokumentów 

a) Dokumenty w zamkniętej kopercie z dopiskiem „NABÓR NA STANOWISKO 

REFERENTA” należy składać w terminie do dnia 25.11.2019r. w Sekretariacie, pok.                                          

nr 8, w godzinach pracy Ośrodka (poniedziałek, środa, czwartek 7.30- 15.30, wtorek 

07.30-17.00, piątek 07.30 – 14.00) lub przesłać na adres:  

Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej  

ul. Traugutta 77b 

59-900 Zgorzelec 

W przypadku przesłania dokumentów, za datę złożenia uznaje się datę wpływu do 

Ośrodka.  

Aplikacje niekompletne, lub które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane. 

 

b) Wymagane dokumenty: list motywacyjny i CV muszą być opatrzone klauzulą wyrażająca 

zgodę na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji. 

 

c) W miesiącu poprzedzającym datę publikacji ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych w MOPS w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i 

społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych jest wyższy niż 6%. 
 

d) Szczegółowych informacji udziela Kierownik Ośrodka tel. 75 77 569 11. 

 

e) Etapy naboru: 

 

I etap naboru  – wstępna  rekrutacja  kandydatów: 

• analiza złożonych  dokumentów aplikacyjnych wymienionych w pkt III ogłoszenia o 

naborze, 

• kandydaci spełniający wymagania zawarte w ogłoszeniu o naborze zostaną 

powiadomieni indywidualnie o terminie kolejnego etapu naboru. 
II etap naboru – rekrutacja   końcowa  kandydatów:  

• Test  kwalifikacyjny  lub/i  rozmowa  kwalifikacyjna,  podczas   której  sprawdzona 

będzie  wiedza  kandydatów  na  temat  aktów prawnych: ustawy o pomocy społecznej 

i aktów wykonawczych do tej ustawy, ustawy kodeks postępowania administracyjnego, 

ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy prawo energetyczne (w części 

dotyczącej dodatku energetycznego), ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o 

pracownikach samorządowych, ustawy o samorządzie gminnym 
 

f) Dokumenty złożone przez kandydata, który w wyniku przeprowadzonego naboru został 

zatrudniony na stanowisku urzędniczym zostaną dołączone do jego akt osobowych. 

 

g) Informacja o wynikach konkursu umieszczona będzie na tablicy informacyjnej w MOPS w 

Zgorzelcu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej: 

http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl 
 

h) Kierownik MOPS w Zgorzelcu zastrzega sobie prawo odwołania naboru bez podania 

przyczyny. 

 

 

Kierownik Miejskiego Ośrodka 

Pomocy Społecznej w Zgorzelcu 

 

Mariola Chwałko 

http://bip.mopszgorzelec.iap.pl/pl

