MGOPS.111.2.2026						        Kleczew dn. 08.07.2026 r. 

Kierownik Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kleczewie                                                    ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze.
1. Nazwa i adres jednostki:  
Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Kleczewie, ul. Strażacka 1, 62-540 Kleczew. 
2. Określenie stanowiska: 
Referent (K/M) ds. świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.
3. Wymagania niezbędne: 
1) posiadanie obywatelstwa polskiego; 
2) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych; 
3) nieposzlakowana opinia; 
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 
5) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku; 
6) spełnianie wymogów określonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U z 2024 poz. 1135);
7) wykształcenie co najmniej średnie, preferowane wyższe w kierunku administracja, administracja publiczna;
8) znajomość procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczególną znajomością: ustawy kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o świadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o wspieraniu kobiet w ciąży i rodzin „Za życiem”, ustawy                        o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów;
9) duża motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista. 
4. Wymagania dodatkowe: 
1) doświadczenie zawodowe: co najmniej roczny staż pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy społecznej;
2) umiejętność stosowania i interpretacji przepisów prawnych i ich zmian oraz stosowania w praktyce, odpowiedzialność, umiejętność współpracy (wewnętrznej i zewnętrznej), umiejętność pracy w zespole i pod presją czasu, oraz budowania prawidłowych relacji ze współpracownikami opartych                                             na wzajemnym szacunku, zdolność do analitycznego myślenia, umiejętność szukania rozwiązań, proaktywna postawa, etyka pracy, terminowość, dokładność, odpowiedzialność, własna inicjatywa, umiejętność planowania i organizacji pracy;  
3) praktyczna umiejętność przygotowywania pism urzędowych;
4) samodzielność, sumienność, dyspozycyjność, komunikatywność;
5) gotowość do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
6) dobra znajomość obsługi urządzeń biurowych;
7) znajomość programu TOP-TEM.
5. Do głównych zadań wykonywanych na stanowisku należy: 
1. przyjmowanie, weryfikacja i kompletowanie wniosków oraz wymaganej dokumentacji w sprawie świadczeń rodzinnych i dodatków do zasiłków rodzinnych, świadczenia „Za życiem”, zasiłku pielęgnacyjnego, świadczenia pielęgnacyjnego, jednorazowej zapomogi z tytułu urodzenia się dziecka, świadczenia rodzicielskiego oraz świadczeń z funduszu alimentacyjnego,
2. prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach o przyznanie świadczeń zgodnie                                 z obowiązującymi przepisami prawa,
3. przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych, postanowień oraz wszelkich pism w zakresie świadczeń rodzinnych, opiekuńczych i z funduszu alimentacyjnego,
4. sporządzanie list wypłat świadczeń oraz współpraca z działem finansowo-księgowym w zakresie realizacji wypłat,
5. prowadzenie spraw związanych z wydawaniem zaświadczeń o wysokości przeciętnego miesięcznego dochodu gospodarstwa domowego na potrzeby programu „Czyste Powietrze”, zgodnie                                             z obowiązującymi przepisami,
6. prowadzenie postępowań wobec dłużników alimentacyjnych, w tym:
a) przeprowadzanie wywiadów alimentacyjnych,
b) odbieranie oświadczeń majątkowych,
c) podejmowanie działań zmierzających do zwiększenia skuteczności egzekucji należności,
d) współpraca z komornikami sądowymi, organami właściwymi wierzyciela i dłużnika oraz innymi instytucjami, 
7. prowadzenie postępowań dotyczących uznania dłużnika alimentacyjnego za uchylającego się od zobowiązań alimentacyjnych,
8. przygotowywanie i przekazywanie wniosków do właściwych organów o zatrzymanie prawa jazdy dłużnika alimentacyjnego oraz innych zawiadomień wynikających z przepisów prawa,
9. prowadzenie egzekucji nienależnie pobranych świadczeń rodzinnych, opiekuńczych i z funduszu alimentacyjnego, w tym przygotowywanie upomnień i tytułów wykonawczych,
10. przyjmowanie i przekazywanie odwołań od decyzji wraz aktami sprawy do organu odwoławczego,
11. obsługa systemów informatycznych wykorzystywanych do realizacji zadań, w tym systemów dziedzinowych oraz centralnych rejestrów,
12. sporządzanie sprawozdań, analiz, zestawień statystycznych oraz informacji dotyczących realizowanych zadań,
13. prowadzenie archiwizacji dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami kancelaryjnymi                      i archiwalnymi,
14. udzielanie informacji oraz wyjaśnień interesantom w zakresie realizowanych zadań,
15. aktualizowanie wiedzy, zaznajamianie się z obowiązującymi przepisami prawa w zakresie zadań wykonywanych na stanowisku pracy,
16. wykonywanie innych zdań zleconych przez Kierownika Ośrodka, pozostających z związku                                 z zakresem działania jednostki.

Szczegółowy zakres zadań na stanowisku Referent ds. świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego zostanie określony w zakresie czynności. 
6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:  
1) miejsce pracy w siedzibie Miejsko- Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kleczewie                                  ul. Strażacka 1, 62-540 Kleczew;
2) praca przy monitorze komputerowym powyżej 4 godzin; 
3) praca w pozycji siedzącej; 
4) czas pracy: pełny wymiar czasu pracy-przeciętnie 40 godzin tygodniowo;
5) przewidywany termin zatrudnienia – sierpień 2026 r.;
6) informacje dodatkowe:
a) w przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, umowę o pracę zawiera się na czas określony (6 miesięcy), podczas trwania której organizuje się służbę przygotowawczą kończącą się egzaminem;
b) informacje na temat wynagrodzenia zamieszczone są w Regulaminie wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Kleczewie;
c) osoba wybrana w drodze naboru zostanie przed nawiązaniem stosunku pracy poinformowana                             o proponowanej wysokości wynagrodzenia, zgodnie z art. 183ca Kodeksu pracy.
7. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Miejsko- Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Kleczewie w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia,                                                      w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych był niższy niż 6 %.             
8. Wymagane dokumenty: 
1) list motywacyjny (podpisany odręcznie); 
2) kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (podpisane odręcznie); 
3) kserokopie świadectw pracy kandydata; 
4) oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy (podpisane odręcznie); 
5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie; 
6) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach, itp.; 
7) dokument potwierdzający doświadczenie w zakresie (lub w jego części) realizacji zadań zbliżonych do wymienionych w opisie stanowiska pracy, np. zakres obowiązków kandydata;
8) pisemne oświadczenie kandydata (podpisane odręcznie):
a) o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych;
b) o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 
c) oświadczenie kandydata, że jest obywatelem polskim;
d) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania czynności objętych zakresem zadań na stanowisku Referent ds. świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;
9) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepełnosprawna – kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność;
10)  podpisane oświadczenie: „ Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko                                   w Miejsko- Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Kleczewie, zgodnie z art. 221 ustawą z dnia                        26 czerwca 1974 Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r., poz. 277 ze zm.), ustawą z dnia 10 maja 2018 r.                              o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781), ustawą z dnia 21 listopada 2008 r.                                          o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) oraz Ogólnym Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.”
Wszystkie dokumenty muszą być podpisane własnoręcznie. Dokumenty podpisane komputerowo dyskwalifikują kandydata. 
Wymagane dokumenty należy składać wyłącznie dokumenty i oświadczenia wymienione powyżej-bez załączania dokumentów dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego, kserokopii paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez kandydata danych osobowych i informacji wykraczających poza zakres określony w niniejszym ogłoszeniu jest wyłączną decyzją kandydata,                       a przekazane dane i informacje nadmiarowe nie podlegają ocenie.

9. Termin i miejsce składania dokumentów: 
1) Dokumenty można przesłać pocztą na adres: Miejsko-Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej                             w Kleczewie, ul. Strażacka 1, 62-540 Kleczew, poprzez e-Doręczenia: AE:PL-28031-41460-CDHIT-25 lub składać osobiście w sekretariacie Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej                                    w Kleczewie w zamkniętej kopercie od poniedziałek, środa, czwartek w godz. 7:30 – 15:30, wtorek                   od 07:30-17:00, piątek od 07:30-14:00.
Oferty przesłane lub składane osobiście w Miejsko-Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej                                      w Kleczewie muszą zawierać na kopercie dopisek: „Nabór na wolne stanowisko Referent ds. świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego”. 
2) Termin składania dokumentów upływa 23 lipca 2026 r. o godz. 10:00. O zachowaniu terminu decyduje data wpływu do Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kleczewie. 
3) Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej                               w Kleczewie po upływie określonego terminu, nie będą rozpatrywane.  
10. Inne informacje: 
1) Niespełnienie któregokolwiek z wymagań formalnych spowoduje odrzucenie oferty na etapie oceny wstępnej. 
2) Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną zaproszeni do drugiego etapu naboru                                na rozmowę kwalifikacyjną. O terminie rozmów kwalifikacyjnych kandydaci zostaną powiadomieni telefonicznie. W ofercie należy wskazać numer telefonu do kontaktu. 
3) Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.mgopskleczew.pl oraz na tablicy informacyjnej Miejsko- Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kleczewie. 
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