Ogloszenie Nr 1/2025

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czarnej Bialostockiej
oglasza nabor na stanowisko:
referent w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Czarnej Biatostockiej
ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Bialostocka

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja:
- ustawy z dnia 28 listopada 2003 o $wiadczeniach rodzinnych!,
- ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, w tym
prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych?,
- ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych?,
- ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem™* w
zakresie ustalania prawa do jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u
ktorego zdiagnozowano cig¢zkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe
zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu
- ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska® w zakresie wydawania
zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesi¢ecznego dochodu rodziny zwigzanych z
programem Czyste Powietrze,
w szczeg6lnosci:
a) przyjmowanie wnioskow,
b) kompletowanie dokumentacji,
c) wprowadzanie oraz przetwarzanie danych osobowych oséb ubiegajacych si¢ o w.w
Swiadczenia w programie dziedzinowym stosowanym do obstugi ww. §wiadczen,
d) przygotowywanie projektow decyz;ji.
2) Pomoc przy tworzeniu zestawien 1 przygotowywanie innych danych statystycznych
dot. poszczegolnych kategorii zadan.
3) Prowadzenie spraw kancelaryjnych.

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2, ust. 3
ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych®

2) wyksztatcenie: §rednie lub wyzsze,

3) pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

5) staz pracy — minimum 1 rok, w tym do$wiadczenie zawodowe w administracji
publicznej minimum 6 miesiecy (umowa o prace, umowa cywilnoprawna, odbycie
stazu),

6) znajomos¢ przepisoOw prawnych z zakresu:

- ustawy z dnia 28 listopada 2003 o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
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ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,

ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem” w
zakresie ustalania prawa do jednorazowego §wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u
ktérego zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne upos$ledzenie albo nieuleczalng
chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka
lub w czasie porodu,

ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska w zakresie wydawania
zaswiadczen o wysokos$ci przecietnego miesigcznego dochodu rodziny zwigzanych z
programem Czyste Powietrze,

ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego’

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

komunikatywno$¢, kreatywno$¢, odpowiedzialnos$¢, samodzielno$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, odpornos$¢ na stres.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)
a)
b)

©)
d)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawierajacy w szczego6lnosci informacje o
stazu pracy,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectw pracy, umow
cywilnoprawnych, zaswiadczen),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

o$wiadczenia o:

posiadaniu obywatelstwa polskiego,

posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Termin: do dnia 27 sierpnia 2025 .
Miejsce: aplikacje nalezy sktada¢ w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Czarnej Biatostockiej przy ul. Torowej 14A lub za posrednictwem poczty na adres Osrodka,
z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko referent w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Czarnej Biatostockiej ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Biatostocka”. W

przypadku nadania aplikacji za posrednictwem poczty liczy si¢ data wplywu aplikacji do
Osrodka.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

Praca administracyjno-biurowa.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Praca wykonywana w budynku Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej, bedacego
siedzibg Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnej Biatostockie;j.
Stanowisko pracy miesci si¢ na II pigtrze. Budynek nie uwzglednia potrzeb osob
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niepetnosprawnych w zakresie przystosowania pomieszczen higieniczno-sanitarnych
oraz wymagan dostepnosci dla 0sob na wozkach inwalidzkich (winda).
5) Praca wiaze si¢ z ciggtym kontaktem z klientem.

7. Informacje dodatkowe:
1) w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosit powyzej/ponizej 6%,

2) aplikacje kandydatow ztozone po terminie, w sposob inny niz okre§lony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentow lub nie bedace odpowiedzig na ogloszony
nabor, nie beda rozpatrywane,

3) dokumenty takie jak list motywacyjny i zyciorys muszg by¢ podpisane wlasnorecznie
przez kandydata,

4) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1135), obowiazany jest do zlozenia wraz z wymaganymi dokumentami kopi¢
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é¢ kandydata®.

5) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnej
Bialostockiej oraz na tablicy ogloszen w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Czarnej Biatostockiej ul. Torowa 14A.

6) szczegOlowe zasady i1 tryb postgpowania w sprawie naboru okresla zarzadzenie
Nr 021.11.2025 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnej
Bialostockiej z dnia 8 sierpnia 2025 r. w sprawie ustalenia zasad 1 trybu
przeprowadzania naboru na stanowiska urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Czarnej Bialostockie;.

DYREKTOR
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Czarnej Bialostockiej

. . Elektronicznie podpisany przez
Joa NNa MleleICZ_ Joanna Mieldzicz-Kopciewska
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Kopciewska gy

8 Informacje zamie$ci¢ w przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w O$rodku w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wyniost ponizej 6%.
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