Nabor na stanowisko: referent ds. Swiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego (3/4 etatu) oraz referent ds.
dodatkow mieszkaniowych i Karty Duzej Rodziny (1/4
etatu)

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Janowie Lubelskim

oglasza nabor na stanowisko urzednicze — Referent ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
(3/4 etatu) oraz referent ds. dodatkow mieszkaniowych i Karty Duzej Rodziny (1/4 etatu)

I Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w |Janowie Lubelskim
ul. Bohaterow Porytowego Wzgodrza 23

23-300 Jan6w Lubelski

IT Okreslenie stanowiska pracy :

Nazwa stanowiska pracy: referent ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego (3/4
etatu) oraz referent ds. dodatkdéw mieszkaniowych i KDR (1/4 etatu)

Forma zatrudnienia: umowa o prace¢ na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiona
nieobecnoscig pracownika

Wymiar etatu: 1/1

Przewidywany termin zatrudnienia: 15 lipca 2025 roku

III Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezbe¢dne:
a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie - wyZsze, preferowane kierunki: administracja, ekonomia, prawo,
zarzadzanie i marketing, finanse i rachunkowos$é, praca socjalna, pedagogika




c) posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub za przestgpstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

f) bardzo dobra znajomo$¢ obowiazujacych regulacji prawnych w zakresie pracy na
wskazanym stanowisku w szczegdInosci nastepujacych przepisow:

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- Kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

- ustawy o Ogodlnopolskiej Karcie Duzej Rodziny.

2. Wymagania dodatkowe:

- mile widziany staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiej¢tnos¢ nawigzania wspdtpracy z innymi jednostkami 1 instytucjami,
- umiej¢tnos¢ rozmowy z klientem trudnym,

- samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,

- komunikatywno$¢, rzetelno$¢, empatia, zaangazowanie, asertywnos¢, kreatywnose,
obowigzkowo$¢, dyskrecja,

- odpornos¢ na sytuacje stresowe,
- uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z klientem.

- znajomo$¢ obstugi programéw: Cheops, Sygnity

IV Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o §wiadczenia rodzinne i z funduszu
alimentacyjnego na podstawie ustawy o $§wiadczeniach rodzinnych i ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentow,



2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

obstuga programow informatycznych (wprowadzanie danych §wiadczeniobiorcow
oraz rejestracja przyznanych swiadczen), w zakresie realizowanych zadan,
opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen rodzinnych i z
funduszu alimentacyjnego oraz dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych, w
oparciu o obowigzujace przepisy,

prawidlowe naliczenie wysokosci przystugujacych swiadczen przyznanych na
podstawie ustawy o §wiadczeniach rodzinnych i o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow,

opracowywanie planu i list wyplat do realizacji $wiadczen dla Glownego
ksiggowego,

wydawanie zaswiadczen w sprawie §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych na
zadanie klienta, zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego i ustawg o
ochronie danych osobowych,

biezaca analiza wydatkow, kontrola ich zaangazowania,

przygotowywanie analiz i sprawozdan w zakresie realizacji §wiadczen rodzinnych
1 z funduszu alimentacyjnego,

opracowanie bilansu potrzeb w zakresie $wiadczef rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego,

10) przygotowywanie dokumentacji w sprawach §wiadczen nienaleznie pobranych,
11) podejmowanie dziatan wobec dtuznikoéw alimentacyjnych, okreslonych w ustawie

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

12) $cista wspdtpraca z organami prowadzacymi postepowania egzekucyjne wobec

dhiznikow alimentacyjnych,

13) przygotowywanie dokumentacji do egzekucji naleznos$ci z tytutu wyptaconych

$wiadczen alimentacyjnych i przekazywanie jej do Gldéwnego ksiggowego,

14) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o jednorazowe §wiadczenie na

podstawie przepisOw ustawy o wsparciu kobiet w cigzy irodzin ,,Za zyciem” oraz
opracowanie decyzji w tym zakresie,

15) realizacja zapisow ustawy o ustalaniu i wyplacie §wiadczenia pielggnacyjnego
16) ustalanie uprawnien do objecia ubezpieczeniem zdrowotnym i ubezpieczeniem

spolecznym,

17) przekazywanie do pracownika ds. ubezpieczen spotecznych danych oséb

uprawnionych do ubezpieczenia zdrowotnego i spolecznego,

18) opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach jednorazowego

$wiadczenia w oparciu o obowigzujace przepisy,

19) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych swiadczen dodatkow

mieszkaniowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

20) prawidlowe naliczanie wysokosci dodatku mieszkaniowego,
21) prowadzenie rejestru przyznanych §wiadczen,
22) zakladanie i nalezyte prowadzenie teczek rzeczowych os6b otrzymujacych

dodatki mieszkaniowe,

23) prowadzenie sprawozdawczos$ci zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie

przepisami,

24) sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie dodatkow mieszkaniowych,

25) wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Osrodka,

26) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

27) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrong danych osobowych,

28) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa,

29) realizacja programu ,,Czyste powietrze”, wydawanie za§wiadczen o dochodach,
30) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o wydanie KDR,



31) obshluga klientéw (mieszkancow),

32) wydawanie kart,

33) przygotowywanie raportow i sprawozdan,

34) praca w systemie informatycznym do obshugi w/w §wiadczen oraz Systemow
Dziedzinowych EMPATIA, ePUAP, SEPI

35)weryfikacja dokumentow i1 danych,

V Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;j,

3) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (kwestionariusz
znajduje si¢ w zalaczeniu do niniejszego ogloszenia),

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow) oraz kopie dokumentow o ukonczonych kursach, szkoleniach
podnoszacych kwalifikacj¢ oraz kopie §wiadectw pracy lub za§wiadczenie o zatrudnieniu na
okreslonym stanowisku, w przypadku trwania zatrudnienia, kserokopie zaswiadczen,
certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

5) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z peni
praw publicznych,

6) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

7) oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysIne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o zgodzie na przetworzenie danych osobowych kandydata zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.
Urz. UEL119/1 24.5.2016 1.),

9) Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, winny by¢ opatrzone klauzula
,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko referent ds. $wiadczen rodzinnych
1 funduszu alimentacyjnego oraz referent ds. dodatkdw mieszkaniowych w O$rodku Pomocy
Spotecznej w Janowie Lubelskim zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L119/1 2 4.5.20161.)



VI Warunki zatrudnienia:
a) zatrudnienie od 15 lipca 2025 r.
b) wymiar czasu pracy — pelny etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

¢) miejsce wykonywania pracy - siedziba OPS w Janowie Lubelskim, ul,. Bohaterow
Porytowego Wzgdrza 23, 23-300 Janow Lubelski

VII Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i1
spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow: do 23 czerwca 2025 r. roku do godz.
15:00.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie bezposrednio w Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Janowie Lubelskim przy ul. Bohateréw Porytowego Wzgdrza 23 w Janowie Lubelskim w
godz. 7.00-15.00 w sekretariacie OPS lub za posrednictwem poczty z dopiskiem ,, Nabér na
stanowisko referent ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz referent
ds. dodatkow mieszkaniowych i KDR”.

Oferty, ktore wplyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami spelniajagcymi wymogi zamieszczone w niniejszym ogloszeniu zostanie
przeprowadzona rekrutacja dwuetapowa, obejmujaca test kwalifikacyjny oraz rozmowe
kwalifikacyjng. O szczegodtach (w tym terminie i formie) osoby wstepnie zakwalifikowane
zostang powiadomione telefonicznie.

IX Dodatkowe informacje:

1. Kazdy dokument skladajacy si¢ na tres¢ oferty, w ktorym wymagany jest podpis oferenta,
wymaga ztozenia wlasnorgcznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty.

2. Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.
3. W stosunku do czynnos$ci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.
4. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsylane
lub moga zosta¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w terminie 30 dni od
zakonczenia rekrutacji. Po uplywie tego terminu nieodebrane dokumenty zostang trwale
zniszczone. Dokumenty aplikacyjne nie beda wykorzystywane do innych celow i nie beda
przetwarzane po zakonczeniu procesu rekrutacji.



6. Wszelkie informacje o naborze oraz wynikach beda umieszczone na stronie internetowej
Osrodka Pomocy Spofecznej w Janowie Lubelskim www.opsjl.pl oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej ina tablicy ogloszen Os$rodka Pomocy Spotecznej w Janowie
Lubelskim.



