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1.

.Ośrodek Pomocy Społecznej w Polkowicach
OGŁASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

REFERENTA DS.ŚWIADCZEŃ W DZIALE POMOCY ŚRODOWISKOWEJ I
swIADCZEŃ.

Wymagania niezbędne:
a) Wykształcenie wyzsze;
b) DoŚwiadczenie na stanowisku, na którym realizowane były zadaniazwiązane

z obsługąprogfamu POMOST lub PŁATNIK.
c) niekaralnośó zaptzestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskatżęnia

publiczneg o otaz przestępstwa skarbowe;
d) Pełna zdolnoŚĆ do czyrrności prawnych i korzystanie zpełni praw publicznych,
Wymagania dodatkowe: nie dotyczy
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) Wprowadzanie oraz przetwuzanie danych w programie POMOST STD, (m. in,

rejestracja wniosków o pomoc, tworzenie kartotek klienta/rodziny iinne czynności
ztymzwiązane).

b) PrzYgotowYwanie i opracowywanie decyĄi d,otyczących wszystkich rodzajów
świadczeń z pomocy społecznej i usług w systemie poMosT sTD.

c) Realizacja Świadczeń finansowych i niefinansowych w programię poMoST STD.
d) Tworzenie planów oraz list wypłat świadczęń w programie PoMOST STD.
e) Drukowanie list wypłat świadczeń z programu PoMoST STD. wg ustalonego

harmonogramu,
f) OPracowYwanie decyzji na ubezpięczenie zdrowotne finansowane ze środków

publicznych.
g) WProwadzanie i rozliczanie faktur za wyżywienie dzieci i dorosłych

spozywających posiłki na podstawie wydanej decyĄt administracyjnej
w Przedszkolach, szkołach i irurych instytucjach w systemie POMOST STD oraz
sprawdzanię ich pod względem merytoryeznym.

h) WYstawianie pism * wezwń do zapłaty dla klientów OPS za przyznane decyzją
administracyj ną posiłki.

i) Tworzenie sprawozdań w progfamie POMOST STD.j) Tworzenie raportów statystycznych w programie POMOST STD.
k) PrzYgotowywanie zapotrzebowań finansowych na podstawie danych zawartych

w programie POMOST STD.
l) Tworzenie zbiorów statystycznych na potrzeby Gus i innych jednostek
m) Obsługa aplikacji CAS.
n) Obsługa zbiorów centralnych.
o) ZgŁaszanie i wyrejestrowanie osób uprawnionych do ubezpieczęnia społecznego

i zdrowotnego w systemie PŁATNIK.
P) Rozliczanie składek na ubezpieczęnie społeczne i zdrowotne osób uprawnionych

w systemie PŁATNIK.
q) Umiejętnośó korzystania z PUE - Platformy Usług Elektronicznych ZUS.
r) Tworzenie informacji miesięcznej i rocznej dla ubezpieczonego.
s) Przygotowywanie korekt okresów ubezpieczeń osób uprawnionych do

ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego w systemie PŁATNIK.
t) Przygotowywanie korekt nieprawidłowo naliczonych składek osób uprawnionych

do ubezpieczęnia społecznego i zdrowotnego w systemie PŁATNIK oraz korekt
składek w innych sytuacjach,
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4, Wymagane dokumenty
a) Życiorys(Cp.
b) List motyłvacyjny.
c) Kserokopia dowodu osobistego.
d) OŚwiadczenie o zatrudnieniu na stanowisku, na którym realizowane były zadania

związane z obsługąprogramu POMOST lub PŁATNiK.
e) OŚwiadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie

Ścigane z oskarżenia publicznęgo orazprzestępstwa skarbowe, o posiadaniu pełnej
zdolnoŚci do czynności prawnych orazkorzystaniu z pełnipraw publi cznych.

WYmagane dokumenĘ należy składać osobiście w siedzibie Ośrodka lub pocztą na
adres: OŚrodek Pomocy Społecznej w Polkowicach, 59-100 Polkowiceo ul iipowa 2,
,z doPiski_em ,,Dojyczy naboru na stanowisko referenta ds. świadczeń w Dziale 

-Po111o.y

Srodowiskowej i Swiadczeń", w terminie do dnia 18-07-2014 r.
OfertY, które wPłyną do Ośrodka po wyznaczm|ym terminie nie będą rozpatrywane. Do
oferty należy dołączyó własnoręcznie podpisane oświadczenie o treści:
"WYrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
Potrzeb niezbędnych do realizacji procesu relcrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.rJ. z 2002 r. Nr ]0] poz. 926 ze zmianami)-oraz
ustawąz dnią 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223
poz. l458 ze zmianami)".
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ffryr lW. l$onka M|ig.Kittll

(podpis przewodniczącego Komisji Rekrutacyjnej)
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