Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Lęborku
ul. Wyszyńskiego 3

Oferta pracy na stanowisko inspektor/ka ds. świadczeń.

Wymagane kwalifikacje:
- wykształcenie – minimum średnie 
- umiejętność obsługi komputera i urządzeń biurowych
Wymagania dodatkowe: 
- znajomość zagadnień z zakresu ustawy o świadczeniach rodzinnych, 
- znajomość przepisów Kodeksu Postępowania Administracyjnego, 
- minimum 6 miesięczny staż pracy, preferowana praktyka na stanowisku administracyjnym.
Do zadań inspektora/ki ds. świadczeń należy w szczególności: 
- informowanie klientów o przysługujących im świadczeniach i wymaganych dokumentach,
- przyjmowanie wniosków od osób ubiegających się o świadczenia rodzinne, zasiłki dla opiekunów i jednorazowe świadczenia,
- rejestrowanie wniosków o świadczenia rodzinne, zasiłki dla opiekunów 
i jednorazowe świadczenia,
- współpraca z Pomorskim Urzędem Wojewódzkim w zakresie koordynacji świadczeń rodzinnych,
- prowadzenie postępowań w zakresie świadczeń nienależnie pobranych,
- realizacja zadań dotycząca ustalenia uprawnień do składek zdrowotnych oraz emerytalno – rentowych dla osób pobierających: świadczenia pielęgnacyjne, specjalny zasiłek opiekuńczy oraz zasiłek dla opiekuna, 
- weryfikacja wniosków, załączników i wydawanie decyzji administracyjnych 
i postanowień zgodnie z obowiązującymi przepisami,
- prowadzenie rejestru korespondencji dot. świadczeń rodzinnych, zasiłków dla opiekunów i jednorazowych świadczeń,
- sporządzanie list wypłat, przelewów i przekazów pocztowych świadczeń rodzinnych, zasiłków dla opiekunów i jednorazowych świadczeń,
- prowadzenie spraw związanych z zażaleniami od postanowień i odwołań od decyzji administracyjnych,
- sporządzanie sprawozdań rzeczowo-finansowych i meldunków,
- obsługa systemu informatycznego świadczeń rodzinnych (SR),
- przygotowywanie i wydawanie klientom zaświadczeń o wysokości 
i czasookresie wypłaconych świadczeń oraz opłaconych składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne,
- przygotowywanie i wydawanie klientom zaświadczeń o wysokości przeciętnego miesięcznego dochodu przypadającego na jednego członka gospodarstwa domowego na podstawie ustawy Prawo Ochrony Środowiska 
- udostępnianie danych osobowych na temat korzystania ze świadczeń.

Wymagane dokumenty
a) podpisany życiorys z uwzględnieniem przebiegu pracy zawodowej, 
b) podpisany list motywacyjny, 
c) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem), 
d) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem), 
e) oświadczenie kandydata o niekaralności i dobrym stanie zdrowia, 
f) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
g) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach (poświadczone                           przez kandydata za zgodność z oryginałem), 				               
h) oryginał kwestionariusza osobowego osoby ubiegającej się o zatrudnienie 
i) oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych o treści: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz Rozporządzeniem PEiR (UE z dnia 27 kwietnia 2016 roku).”

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Miejsce pracy: Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej, ul. Wyszyńskiego 3, 84-300 Lębork

Okres realizacji zadania: od marca 2026 roku

[bookmark: _GoBack]Oferty zawierające CV, dokumentację potwierdzające posiadane kwalifikacje i uprawnienia prosimy kierować w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko inspektor/ka ds. świadczeń ” na adres: 
Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Lęborku, ul. Wyszyńskiego 3, lub bezpośrednio złożyć w sekretariacie MOPS pok. 112. Szczegółowe informacje na temat oferty pracy zostaną przekazane kandydatom na spotkaniu. Jednocześnie zastrzegamy sobie prawo kontaktu tylko 
z wybranymi kandydatami.
Osoby zainteresowane prosimy o zgłaszanie ofert do dnia 11 lutego 2026 r. do godz. 13.

Klauzula informacyjna: dane osobowe przetwarzane są zgodnie z obowiązującymi przepisami, 
w tym zgodnie z ogólnym rozporządzeniem o ochronie danych RODO (Dz. U.UE.L. z 2016 r. nr 119, str.1) w sposób i w zakresie opisanym szczegółowo na stronie MOPS w Lęborku 
(https://mopslebork.pl/rodo/).




