Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 021.5.2025
Dyrektora MGOPS w Janowcu Wielkopolskim
Z dnia 14 kwietnia 2025 r.

OGLOSZENIE NR 021.5.2025
DYREKTORA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLCZNEJ W JANOWCU
WIELKOPOLSKIM
o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

(sygnatura sprawy 021.5.2025)

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejsko-Gminny  Osrodek  Pomocy Spotecznej w  Janowcu Wielkopolskim,
ul. STRZELECKA 8, 88-430 Janowiec Wielkopolski.

II. Okreslenie stanowiska:

Referent ds. administracyjnych

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

a) Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a) wyksztatcenie srednie! oraz roczny staz pracy;
b) posiadanie obywatelstwa polskiego;
c) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia.

! (Wyksztatcenie Srednie - rozumie sie przez to wyksztatcenie Srednie lub $rednie
branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, o
odpowiednim profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadari na stanowisku, a w odniesieniu
do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska)

b) Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatcenie wyzsze,
2) biegta znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet),
3) znajomosc¢ przepisow:
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
dedykowanych rozporzadzen,
- ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,
- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,



- ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Przyjmowanie wnioskéw i kompletowanie dokumentéw w sprawie dodatkdéw
mieszkaniowych.

2) Petna realizacja zadan w sprawie sposobu i trybu postepowania w zakresie
przyznawania dodatkéw mieszkaniowych. (Prowadzenie postepowania i
przygotowanie projektu decyzji do podpisu)

3) Realizacja zadan w zakresie sposobu i trybu postepowania w sprawach
wstrzymania lub zawieszania wyptaty dodatkéow mieszkaniowych.

4) Sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych.

5) Sporzadzenie sprawozdan rzeczowo - finansowych realizowanych z realizacji
zadan dodatkéw mieszkaniowych.

6) Sporzadzenie raportéw imiennych, deklaracji rozliczeniowych ZUS dla
podopiecznych M-GOPS.

7) Rejestrowanie i wyrejestrowanie podopiecznych i ich rodzin z ZUS.

8) Terminowe przygotowywanie pism dotyczacych odprowadzanie sktadek ZUS od
podopiecznych M-GOPS.

9) Przekazywania skiladnikéw majatkowych, sprawowania odpowiedzialnoéci
materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji $rodkdéw trwatych i
wyposazenia.

10) Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw dotyczacych $wiadczenia pomocy
materialnej o charakterze socjalnym.

11) Prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w
sprawach przyznania swiadczeri pomocy materialnej o charakterze socjalnym.

12) Sporzadzanie list wyptat Swiadczen pomocy materialnej o charakterze
socjalnym.

13) Obstuga systemoéw informatycznych, prowadzenie innych spraw wynikajacych z
ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci.

14) Przyjmowanie wnioskéw oraz zataczonej dokumentacji w sprawie o przyznanie
swiadczen rodzinnych.

15) Wysytanie korespondencji z Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spoteczne;j.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w wymiarze 1 etatu;
2) wykonywanie CZynnosci administracyjno-biurowych, tworzenie

dokumentéw w formie elektronicznej i papierowej ;



3) wykonywanie pracy w budynku Miejsko - Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim pomiedzy godzinami od 7.30 do
15.30, od poniedziatku do pigtku;

4) stanowisko pracy zlokalizowane na pietrze budynku, o$wietlone $wiatlem
dziennym w stopniu zgodnym z obowigzujacymi przepisami i o$wietleniem
elektrycznym jarzeniowym;

5) pomieszczenie wyposazone jest w typowe urzadzenia biurowe, tj. zestaw
mebli wraz z telefonem oraz zestawem komputerowym z drukarka;

6) w budynku brak toalety dla os6b niepetnosprawnych;

7) ciggi komunikacyjne niedostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
brak windy;
8) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia

25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1638) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow M-GOPS w Janowcu Wielkopolskim;

9) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

10) wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych - w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosit

mniej niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z wnioskiem o zatrudnienie,
(Wymagany dokument tj. podpisany list motywacyjny powinien by¢ opatrzony
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(RODQO) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2019 r. poz. 1781)".

2) kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru zataczonego do ogfoszenia lub
dostepnego w siedzibie M-GOPS w Janowcu Wielkopolskim,

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

4) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do



przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr
Karny);

5) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, a w przypadku
ich braku oswiadczenie o okresie pozostawania w stosunku pracy
(ewentualnie zaswiadczenie);

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje,

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na okreslonym stanowisku.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty dokumentdw.

VII. Okreslenie terminu i miejsca zlozenia dokumentéw:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim, ul. Strzelecka 8,
88-430 Janowiec Wielkopolski w zamknietej kopercie z dopiskiem sygnatury naboru
podanej w ogtoszeniu tj. 021.5.2025 w terminie do 25 kwietnia 2025r. do godz. 15.00.
Zastrzega sig, ze o zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wptywu do MGOPS

Janowiec Wielkopolski.

Oferty kandydatoéw, ktére wptyng do Miejsko - Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Janowcu Wielkopolskim niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie bedg

rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen w Miejsko -
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Janowcu Wielkopolskim oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej MGOPS w Janowcu Wielkopolskim

(https://samorzad.gov.pl/web/mgops-janowiec-wielkopolski)

Kandydaci skfadajg oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby rekrutacji, a ponadto kandydat wytoniony w naborze zobowigzany bedzie do

przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez KRK.

Dyrektor M-GOPS
Joanna Malak




