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OSRODEK POMOCY SPOtECZNEJ W TARNOWIE PODGORNYM
W DNIU 15 wrzesnia 2026r.
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE — umowa na zastepstwo

1. Okreslenie stanowiska:

Pracownik ds. Swiadczen z zakresu pomocy spotecznej — 1 etat, umowa na zastepstwo

2. Niezbedne wymagania stawiane kandydatowi:

e obywatelstwo polskie;

e petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

e wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym

e brak skazania za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

e znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng
Znajomoscia przepiséw:
a) ustawy o pomocy spotecznej oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy
b) ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych
c) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

3. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatowi:

e doswiadczenie zawodowe zwigzane z obstuga klienta w jednostce samorzgdowe;j

e dobra umiejetnos¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office, poczty
elektronicznej; programu uzytkowego do obstugi swiadczern pomocy spotecznej

e sprawnos$¢ dziatania w zakresie podejmowania decyzji oraz umiejetnos¢ zapobiegania i
rozwigzywania sytuacji konfliktowych

e umiejetnos$¢ formutowania decyzji oraz innych pism administracyjnych,

e umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy oraz wspdtpracy w zespole, bezstronnos¢ i
komunikatywnosé

e znajomos$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r.o pracownikach samorzgdowych

e znajomos$¢ ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

e znajomos$¢ obstugi programu Ptatnik

e znajomos$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania administracyjnego

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Sporzadzanie decyzji i pism zwigzanych z realizacjg $wiadczerh pomocyspotecznej.
Sprawdzanie kompletnosci dokumentéw niezbednych w procesie
przyznawania $wiadczen pomocy spotecznej.

Uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej i
sprawdzanie rzetelnosci danych wykorzystywanych wsprawozdaniach.
Rozliczanie swiadczen przyznawanych w formie rzeczowej.

Przygotowanie list wyptat Swiadczen pomocy spoteczne;.

Prowadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z procesem
przyznawania Swiadczen z pomocy spotecznej.
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Dbatos¢ o terminowe zatatwianie spraw i nalezytg obstuge klientéw.

Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg systemu informatycznego

pomocy spotecznej, zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

Przygotowanie dokumentacji odwotawczej do Samorzagdowego Kolegium

Odwotawczego w Poznaniu.

Zatatwianie spraw klientéw w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych za

posrednictwem programu Ptatnik.

sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe;

prowadzenie biezgcej korespondencji dotyczgcej s$wiadczen oraz dokumentacji
Swiadczeniobiorcow

archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum;

petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. Swiadczen z
zakresu pomocy spotecznej;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez pracodawce

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w petnym wymiarze czasu pracy,
warunki pracy na stanowisku specjalisty ds. swiadczen z zakresu pomocy spotecznej
sg zgodne z wymogami pracy na stanowisku pracownika administracyjno — biurowego

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys — CV z uwzglednieniem dotychczasowej pracy zawodowej;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace w przypadku kontynuacji zatrudnienia);
podpisane os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

zatgcznik nr 1 do rekrutacji z dnia 15 wrzesnia 2026 r. — zgoda na przetwarzanie danych
osobowych

7. Miejsce i termin skfadania dokumentoéw:

wymagane dokumenty z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy naboru na stanowisko:
pracownika ds. Swiadczen z zakresu pomocy spotecznej — umowa na zastepstwo” nalezy
sktada¢ w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowie Podgdrnym lub przesta¢
na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Poznanska 94
62-080 Tarnowo Podgérne

Termin sktadania dokumentéw uptywa 30.09.2026 r. o godzinie 15.30, przy przesytkach
pocztowych decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowie
Podgdrnym;

Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spoteczne w Tarnowie Podgdrnym
po terminie wyzej okreslonym, nie bedg rozpatrywane.

Osrodek Pomocy Spotecznej, 62- 080 Tarnowo Podgdrne, ul. Poznariska 94, fax. 61 816 44 17, tel. 61 89 59 340
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8. Informacje dodatkowe:;
e kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
e (Osrodek Pomocy Spotecznej w Tarnowie Podgérnym zastrzega sobie prawo
do odpowiedzi tylko na wybrane oferty;

9. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatowi:

e umiejetnosé redagowania pism urzedowych

e samodzielno$é, jak réwniez umiejetnosc pracy w zespole, wykorzystywanie wiasnej
inicjatywy

e komunikatywnos¢, w tym tatwosé przekazywania informacji

e umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa,

e dobra umiejetnos¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office, poczty
elektronicznej; programu uzytkowego do obstugi swiadczen z zakresu pomocy spoteczne;j

e zaangazowanie, komunikatywnos¢, asertywnosé, empatia,

e umiejetnosé nawigzywania wspoétpracy z innymi jednostkami i instytucjami

e wysoka kultura osobista

e prawo jazdy kat. B

10. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e praca w petnym wymiarze czasu pracy

e miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Tarnowie Podgdrnym
e bezposredni kontakt z klientem

e podstawa zatrudnienia: umowa o prace

11. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

e wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Tarnowie Podgérnym w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wynosit ponizej 6%.

12. Informacje dodatkowe:

e kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

e Osrodek Pomocy Spotecznej w Tarnowie Podgdornym zastrzega sobie prawo
do odpowiedzi tylko na wybrane oferty,

e informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Tarnowie Podgdrnym

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace — umowa na zastepstwo

Osrodek Pomocy Spotecznej, 62- 080 Tarnowo Podgdrne, ul. Poznariska 94, fax. 61 816 44 17, tel. 61 89 59 340
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e rozbudowany system wynagradzania (ptaca podstawowa, dodatek stazowy, premie,
dodatek motywacyjny w wys. 1 tys. zt. brutto miesiecznie, nagrody, dodatki, dodatkowe
wynagrodzenie roczne oraz $wiadczenia socjalne)

e zgodnie z art. 183% §2 Kodeksu Pracy, szczegétowa oferta wynagrodzenia uwzgledniajaca
sktadniki pieniezne i niepieniezne zostanie przedstawiona osobom rekomendowanym do
zatrudnienia.

e mozliwosé podnoszenia kwalifikacji zawodowych (szkolenia)

Signature Not Verified

Dokument pod“ ny/ﬁrz Joanna

Szczyglewska Va
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