MOPS.DO.111.16.2026

DYREKTOR

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bielsku-Biatej ul. K. Miarki 11

ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

PODINSPEKTORA(K/M)
w Miejskim Centrum Swiadczen dla Rodziny

Zakres realizowanych zadan na stanowisku:

1.

o

6.

7.

Przyjmowanie wnioskow i sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i merytorycznym
w sprawach z zakresu:

-Swiadczen rodzinnych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 28 listopada 2003 r.
o swiadczeniach rodzinnych,

-jednorazowego swiadczenia, o ktérym mowa w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r.
o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

-$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, o ktérych mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia
2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

-spraw, o ktorych mowa w art. 411 ust. 10g ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo
ochrony srodowiska, z prawem do wydawania zaswiadczen o wysokos$ci przecietnego
miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego cztonka gospodarstwa domowego
osoby fizycznej,

- dodatkéw mieszkaniowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 21 czerwca 2001 r.
o dodatkach mieszkaniowych

Weryfikacja akt sprawy i wprowadzanie zmian do systeméw teleinformatycznych:
,Swiadczenia rodzinne — Familia”, ,Fundusz alimentacyjny — FundAl”, ,Midos-Dodatki
Mieszkaniowe, Dodatki Energetyczne”.

Przyjmowanie interesantéw i zatatwianie spraw dotyczacych uprawnieh do w/w
Swiadczen.

Wykonywanie odpisow i kopii dokumentéw dla potrzeb prowadzonych postepowan
administracyjnych oraz na zgdanie organdéw kontroli, sgdéw i organdw $cigania
w zakresie wszystkich spraw nalezacych do wiasciwosci Miejskiego Centrum
Swiadczen dla Rodziny,

Biezgca obstuga, porzagdkowanie i aktualizacja kartotek.

Rejestrowanie, klasyfikowanie i archiwizowanie dokumentéw zgodnie z procedurami
wewnetrznymi.

Biezgca obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzgce;.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Petny wymiar czasu pracy (od poniedziatku do pigtku, 8 godzin dziennie).

Praca w pomieszczeniu wieloosobowym ze stanowiskiem komputerowym, wymagajgca
wysokiego stopnia samodzielnosci oraz umiejetnosci zarzgdzania czasem,
bezposredni kontakt z innymi pracownikami MOPS oraz klientem zewnetrznym.
Usytuowanie stanowiska pracy: Bielsko-Biata, ul. Filarowa 50.



Wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Wiekszosé czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej, sporadycznie wystepuje
koniecznos¢ wyjazdéw stuzbowych lub wyj$¢ stuzbowych poza state miejsce pracy.
Umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy
(w przypadku podejmowania po raz pierwszy pracy na stanowisku urzedniczym,
o ktéorym mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych /t. j. Dz. U.
22024 r., poz. 1135/).

Umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie diuzszy niz 12 miesiecy
(w przypadku jezeli osoba byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych lub odbyta stuzbe przygotowawczg).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (. j. Dz. U. z 2025r., poz.
913 z pdézn.zm.) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wynosi powyzej 6%.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1.

Posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

Wyksztatcenie wyzsze lub minimum srednie.

W przypadku wyksztatcenia sredniego posiadanie minimum 3-letniego stazu pracy
w ramach umowy o prace.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1.

S ©ooNo Ok

Preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach
administracji publicznej.

Preferowane doswiadczenie z zakresu $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego wraz z obstugg programéw dziedzinowych Swiadczenia rodzinne —
Familia, oraz Fundusz alimentacyjny — FundAl, Midos-Dodatki Mieszkaniowe, Dodatki
Energetyczne.

Preferowane zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawcze;j.

Umiejetnosci zwigzane ze sprawng obstugg klienta.

Komunikatywnos¢, doktadnosc¢, sumiennosé i terminowosé w wykonywaniu zadan.
Odpowiedzialno$é¢, cierpliwosc¢, systematyczno$é, samodzielnosé w dziataniu.
Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy.

Umiejetnos¢ pracy indywidualnej i w zespole.

Gotowosc¢ do podnoszenia kwalifikacji.

. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa, w szczegolnosci: Kodeksu

Postepowania Administracyjnego, ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach
rodzinnych, ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow, ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
.Za zyciem”, ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych, ustawy



z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska, z prawem
do wydawania zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu
przypadajgcego na jednego cztonka gospodarstwa domowego osoby fizycznej

11. Biegta umiejetnosc obstugi komputera, znajomosc¢ pakietu MS-Office.

12. Znajomosc¢ srodowiska EZD RP.

Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty i oswiadczenia:

1. Kwestionariusz osobowy (bez zdjecia) dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt tj. adresu, adresu e-mail lub numeru
telefonu, podpisany wiasnorecznie.

2. List motywacyjny podpisany wtasnorecznie.

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie.

4. W przypadku wyksztatcenia sredniego posiadanie minimum 3-letniego stazu pracy
w ramach umowy o prace udokumentowanego kserokopig $wiadectw pracy,
zaswiadczeniem o zatrudnieniu lub wiasnorecznie podpisanym o$wiadczeniem
kandydata.

5. Podpisane wiasnorecznie oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

6. Podpisane wlasnorecznie o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe.

7. Podpisang wiasnorecznie informacje o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Wysokos¢é proponowanego wynagrodzenia (brutto):

Wynagrodzenie zasadnicze z przedziatu: 5.030,00 z
Premia regulaminowa w wysokos$ci 10% wynagrodzenia zasadniczego.
Dodatek za wieloletnig prace zgodnie z art. 38 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Termin, sposéb i miejsce skiadania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferte, zawierajgcg w/w dokumenty, prosimy sktada¢é w zamknietych kopertach
z napisem: ,,Nabér na stanowisko podinspektora (K/M) MOPS.DO.111.16.2026
w Miejskim Centrum Swiadczen dla Rodziny w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bielsku-Biatej plus ,,imie i nazwisko”, w Dziale Osobowo-Organizacyjnym Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej (ul. Karola Miarki 11, Il pietro, pokdj nr 202)
w terminie do 2 pazdziernika 2026r. lub przesta¢ pocztg na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

Dziat Osobowo-Organizacyjny

ul. Karola Miarki 11

43-300 Bielsko-Biata

(z dopiskiem NIE OTWIERAC — OFERTA ,,Nabér na stanowisko podinspektora (K/M)
MOPS.D0.111.16.2026 w Miejskim Centrum Swiadczen dla Rodziny w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej” plus ,,imi¢ i nazwisko”).

Oferty, ktére wptyng do tutejszego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej po terminie
okreslonym powyzej nie bedg rozpatrywane. W przypadku wystania oferty poczta decyduje
data wptywu do tutejszego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej. Nie ma mozliwosci
sktadania oferty pocztg elektroniczna.

W przypadku checi wziecia udziatu w niniejszym naborze podanie danych osobowych jest
obowigzkowe i wynika z ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu pracy.



Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

W przypadku postepowania wieloetapowego o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru —
kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej www.mops.bielsko.pl oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bielsku-Biatej przy ul. Karola Miarki 11.

Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, proszone sg o odbior dokumentow
w Dziale Osobowo-Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, w terminie
3 miesiecy od daty ogtoszenia wynikéw naboru. Po tym terminie dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone w ciggu 1 miesigca.

Osoba, ktorej oferta zostanie wybrana bedzie zobowigzana do dostarczenia potwierdzenia
z Krajowego Rejestru Karnego dotyczgcego faktu niekaralnosci za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego oraz umys$ine przestepstwo skarbowe.

Dyrektor MOPS zastrzega sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podawania przyczyny.

Informacja dla kandydata o procedurze zgtoszen wewnetrznych

Na podstawie art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
z 2024 r. poz. 928), w zwigzku z niniejszym procesem naboru, informuje Pana/Panig, ze w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Bielsku-Biatej obowigzuje procedura zgtoszeh wewnetrznych. Procedura zostata
wprowadzona Zarzadzaniem nr CUW.0000.60.2024 Dyrektora Centrum Ustug Wspoélnych w Bielsku-Biatej z
dnia 26 listopada 2024r. w sprawie ustalenia ,Wspodlnej procedury zgtaszania naruszeh prawa
i podejmowania dziatan nastepczych” w jednostkach obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspdlnych w
Bielsku-Biatej.

Moze Pan/Pani dokona¢ zgtoszenia ewentualnego naruszenia prawa z obszaru wskazanego w §3 ust.1
Procedury, w sposéb opisany w §4 ust. 6 i 7 Procedury, o ktérym dowiedziat/a sie Pan/Pani w zwigzku
z procesem naboru.

Ustalenie wspolnej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
powierzono, zgodnie z uchwatami Rady Miejskiej w Bielsku-Biatej, Centrum Ustug Wspdlnych w Bielsku-
Biatej.

Procedura dostepna jest w Dziale Osobowo-Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bielsku-Biatej (ul. Karola Miarki 11, pokoj 202, pietro Il). W przypadku checi otrzymania niniejszej procedury
w wersji elektronicznej prosimy o kontakt na adres: kadry@mops.bielsko.pl

Procedure mozna uzyska¢ kontaktujgc sie z Centrum Ustug Wspdlnych w Bielsku-Biatej (adres e-mail:
sekretariat@cuw.bielsko-biala.pl; strona internetowa: https://bip.cuw.bielsko-biala.pl).

Bielsko-Biata, dnia 22.09.2026r.
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