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)gtoszeinie g naborze na wolne stanowisko kierownicze urzednicze w Miejskim Osrodku

Pomocy Spolecznej w Leborku, ul. Wyszynskiego 3, 84-300 L¢bork

Miejski Osdrodek Pomocy Spolecznej w Leborku oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Kierownik sekeji $wiadczen

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1. Wymagania niezbedne :

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,
Niekaralno$¢ sagdowa za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego,
Nieposzlakowana opina,

Wyksztalcenie wyzsze 1 co najmniej czteroletni staz zawodowy

Praktyczna umiejetnos¢ obshugi komputera i innych urzgdzen biurowych,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

Preferowany co najmniej 3 letni staz na takim samym lub podobnym stanowisku,
Specjalizacja z zakresu organizacji pomoc spolecznej,

znajomos$¢ przepisoOw prawnych w szczegdlnosei:

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;j,

ustawa z dnia z dnia 28 listopada 2003 r. swiadczeniach rodzinnych,

ustawa z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
ustawa z dnia 11 lutego 2016 r. 0 pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw
publicznych,

ustawa z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawy z dnia z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty.

ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych
komunikatywnos$¢,

wysoka kultura osobista,

sprawna 1 efektywna organizacja pracy,

doswiadczenie zawodowe w zarzadzaniu zespotem.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- organizowanie, nadzorowanie i ocenianie pracy podleglych pracownikow,

- opracowanie plandw finansowych w zakresie dotyczacym realizowanych zadan,

- przygotowywanie harmonogramu wydatkow na wyplate $wiadczen na poszczegodlne

miesigce i czuwanie nad jego prawidlowa realizacja,

- przygotowywanie kalendarzy wyptat $wiadczen,

- sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych i meldunkow,

- nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem Sekcji,

- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym decyzji i informacji w sprawie $wiadczen
wychowawczych, decyzji w sprawie $wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunéow
i jednorazowych $wiadczen, decyzji w sprawie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
i pomocy materialnej o charakterze socjalnym, w sprawie §wiadczen z pomocy spolecznej,
dodatkdéw mieszkaniowych

- sporzadzanie list wyptat S$wiadczen wychowawezych, $wiadczen =z funduszu
alimentacyjnego i pomocy materialnej o charakterze socjalnym, swiadczen rodzinnych,



zasitkow dla opiekunow i jednorazowych $wiadczen, przelewow
i przekazow pocztowych, §wiadczen z pomocy spolecznej,

- informowanie podleglych pracownikéw o zmianach w obowigzujacych przepisach prawa,
procedurach postgpowania, interpretacjach i komentarzach.

- przygotowywanie szablonow wydruku decyzji, postanowieri, pism w systemach
informatycznych,

- nadzor nad poprawnos$cia wprowadzonych danych do systemow teleinformatycznych,

- przygotowywanie decyzji, postanowien dotyczacych o0sob skierowanych do domow
pomocy spoleczne;j,

- sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym not, faktur za pobyt w domach pomocy
spotecznej,

- przygotowywanie pism dotyczacych wynagrodzen za sprawowanie opieki
- wykonywanie innych zadan powierzonych przez przelozonych,

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
- Wymiar czasu pracy: Pelny etat
- Ilos¢ etatéw: 1
- Termin rozpocze¢cia pracy: grudzien 2025r.
- Miejsce pracy: Budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na 1 pigtrze
w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Leborku, ul. Wyszynskiego 3,
Lebork.
- Praca przy monitorze ekranowym.

5. Rekrutacja i zatrudnienie 0os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia konkursu, wskaZznik zatrudnienia o0sob

z niepelnosprawnodcig w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Leborku przekroczyl
6%.

6. Wymagane dokumenty
a) zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;j,
b) list motywacyjny,
¢) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie (po$wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem),
d) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),
e) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci 1 dobrym stanie zdrowia,
f) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosdci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
g) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych  kursach, szkoleniach  (pos$wiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
h) oryginal kwestionariusza osobowego, osoby ubiegajacej sie¢ o =zatrudnienic wg wzoru
okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcoOw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika.
1) zgoda na przetwarzanie danych osobowych podanych dobrowolnie oraz o$wiadczenie
o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Leborku.

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci 1 spelnienia przez kandydatow wymagan
formalnych na wskazane stanowisko urzednicze. Wszystkie dokumenty powinny by¢ podpisane
1 opatrzone datg. Oferty nie podlegaja uzupelnieniu.



Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne]
w Leborku, ul. Wyszynskiego 3 (pok. 112) lub pocztg na adres MOPS-u w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,, Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze Kierownik Sekeji Swiadczen .”

Termin sktadania dokumentéw do dnia 12.09.2025 r. do godz. 13.00 - liczy si¢ data, godzina
wplywu do sekretariatu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Leborku.
Aplikacje, ktore wptyng do MOPS-u po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(https://mopslebork.bip.gov.pl/)) oraz na tablicy ogloszen w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Leborku ul. Wyszynskiego 3.

Elektronicznie
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