
Dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej  

w Żarach 

ogłasza konkurs na stanowisko  

Referenta 

w Dziale Świadczeń i Analiz 

 

I. Wymagania stawiane kandydatom: 

 

1. Wymagania niezbędne: 

a. Wykształcenie wyższe, 

b. Znajomość przepisów prawa z zakresu pomocy społecznej, postępowania 

administracyjnego, wspierania rodziny i pieczy zastępczej, 

c. Obywatelstwo polskie, pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z 

pełni praw publicznych, 

d. Niekaralność prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z 

oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

e. Nieposzlakowana opinia,  

f. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisko, 

g. Umiejętność redagowania pism, 

h. Dobra znajomość obsługi komputera, umiejętność obsługi programu MS Office, 

 

2. Wymagania dodatkowe 

a. Odpowiedzialność, dokładność, rzetelność i sumienność 

b. Dyspozycyjność, 

c. Preferowana znajomość systemu „POMOST”, 

d. Umiejętność pracy w stresujących warunkach, pod presją czasu, 

e. Umiejętność pracy w zespole, 

 

II. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1. Sprawdzanie prawidłowości danych zawartych w wywiadach środowiskowych z 

danymi zawartymi w systemie komputerowym, 

2. Rejestracja wniosków na podstawie wywiadów środowiskowych, 

3. Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie obowiązującej dokumentacji, 

4. Wydruk decyzji administracyjnych oraz zwrotnych potwierdzeń odbioru, 

5. Prace związane z wysyłaniem decyzji administracyjnych, 

6. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Ośrodka w zakresie wydawanych 

decyzji administracyjnych, 

7. Ścisłe i terminowe rozliczanie się z powierzonych zadań. 

 

III. Warunki zatrudnienia na stanowisku: 

Zatrudnienie od 01.08.2022 r., miejsce pracy Dział Świadczeń i Analiz MOPS Żary, ul 

Domańskiego 1. 

 

 



IV. Wymagane dokumenty: 

1. CV(wraz z podpisanym oświadczeniem o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych 

osobowych dla celów rekrutacyjnych) 

2. List motywacyjny, 

3. Oświadczenie o niekaralności, o korzystaniu z pełni praw publicznych i posiadaniu 

pełnej zdolności do czynności prawnych, oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa 

polskiego, 

4. Kserokopie świadectw pracy, 

5. Kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie, 

6. Kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, 

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, 

8. Ewentualnie opinia z poprzedniego miejsca pracy, 

9. Oświadczenie o braku przeciwskazań do pracy na stanowisku. 

 

V. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych: 

1. Termin: 18.07.2022 r. do godz. 15:00 

 

2. Sposób: 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w sekretariacie MOPS Żary,                

ul. Domańskiego 1, pok. nr 15 , w kopercie z dopiskiem „ Dotyczy naboru na 

stanowisko referenta w Dziale Świadczeń i Analiz”, w terminie do dnia 18.07.2022 r.                              

do godz. 15:00. 

 

  Dokumenty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane 

VI. Informacje dodatkowe 

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie bip.mops.zary.pl oraz                      

na tablicy ogłoszeń w siedzibie MOPS Żary. 

 

 

 

 

 

        Żary, dnia 04.07.2022 r. 

 


