OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PRZEMKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTOR/KA DS.SWIADCZEN

I. Nazwa i adres jednostki :

Osrodek Pomocy Spotecznej w Przemkowie

ul. Powstancéw Styczniowych 7, 59-170 Przemkéw

Il. Forma zatrudnienia: umowa o prace — 40 godzin tygodniowo
Nazwa stanowiska pracy: Podinspektor ds.Swiadczen

Wymiar etatu: petny etat

Godziny pracy : od poniedziatku do pigtku od 7.00 do 15.00
Zatrudnienie od 01.04.2026 rok

lll. Wymagania niezbedne :
1. Zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U.2024 r.

poz. 1135) pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢,
osoba ktéra spetnia nizej wymienione wymagania :
a) jest obywatelem polski,
b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $ciggane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) cieszy sie nieposzlakowang opinia.
2. Posiada wyksztatcenie :
a) wyzsze — mile widziane ukonczone kierunki : administracja, praca socjalna,
b) $rednie - 3 lata stazu pracy, mile widziane doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowe;.

IV. Wymagania dodatkowe :

1. Mile widziane doswiadczenie zawodowe w OPS, GOPS.

2. tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych, umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Odpornos¢ na stres, odpowiedzialnosé, asertywnos¢, rzetelnos¢, systematycznosé,
komunikatywnos¢, otwartosé.

4. Umiejetno$é dobrej organizacji pracy.

5. Terminowo$¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan.

6. Umiejetnos¢ obstugi komputera pakietu Microsoft Office oraz programow : TT-Pomoc, CAS,
Sepi, ePUAP.

7. Umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa oraz samodzielnego i sprawnego pozyskiwania
informacji niezbednych do wykonywania zadan.

8. Umiejetnosci organizacyjne, rzetelnos¢ i komunikatywnosé.

9. Umiejetnosc¢ przygotowywania pism i decyzji administracyjnych.

10. Posiadanie umiejetnosci sporzgdzania danych statystycznych i ich analizy, tworzenia prognoz,
zestawien, plandéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia.

11. Znajomosc przepisdw prawnych zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, w szczegdlnosci :



* ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej

e ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych

e ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej, finansowych ze
srodkéw publicznych

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

* ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

e ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem
zbrojnym na terytorium tego panstwa

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1. Przygotowywanie decyzji administracyjnych (w tym postanowien) z zakresu pomocy spoteczne;j
i innych zadan realizowanych przez dziat pomocy spoteczne;j.

2. Prowadzenie dokumentacji osob korzystajgcych ze Swiadczen z pomocy spotecznej miedzy
innymi : prowadzenie rejestréw i ewidencji osdb ubiegajgcych sie o Swiadczenie z pomocy
spotecznej, sporzadzanie list wyptat, polecen przelewdw przyznanych swiadczen.

3. Naliczanie skfadek na ubezpieczenie zdrowotne od swiadczen pomocy spotecznej — comiesieczne
sporzadzanie listy Swiadczeniobiorcéw, podlegtych ubezpieczeniom wraz z kwotg stanowigca
podstawe naliczenia sktadek ZUS.

4. Prowadzenie rejestréw przyznanych obiadéw/positkdow w placéwkach oswiatowych oraz
rozliczanie pod wzgledem merytorycznym naliczonych optat przez szkoty, przedszkola, osrodki
szkolno-wychowawcze.

5. Ustalanie harmonogramdw wyptat swiadczen, w tym tworzenie list wyptat dotyczgce pomocy
spotecznej.

6. Organizowanie ustug opiekunczych : ludziom samotnym, chorym i niepetnosprawnym na terenie
Gminy Przemkow.

7. Przetwarzanie danych osdb korzystajacych z w/w Swiadczen w komputerowej bazie danych
(decyzje administracyjne, postanowienia, zawiadomienia, zaswiadczenia,informacje).

8. Sporzadzanie sprawozdan, meldunkéw, informacji, danych, oceny zasobéw pomocy spoteczne;j

z udzielonych $wiadczen z pomocy spotecznej do CAS, MRPiPS, DUW, DOPS.

9. Scista wspotpraca z komérkami organizacyjnym w OPS.

10. Wspdtpraca z instytucjami i organami.

11. Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie zgromadzonych dokumentéw.

12. Udziat w szkoleniach w celu podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji.

13. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw

wewnetrznych wydanych przez Kierownika OPS nalezg do kompetencji pracownika dziatu

Swiadczen i ustug.

VI. Informacja o warunkach zatrudnienia :

1. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. 2024
poz. 1638 z pdin. zm.) oraz Zarzgdzeniem Nr 06/2021 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej



w Przemkowie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikdw Osrodka
Pomocy Spotecznej w Przemkowie.

2. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Przemkowie

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

3. Informacja o warunkach pracy:

Praca na parterze budynku Osrodka. Brak windy. Budynek z podjazdem. Ciggi komunikacyjne
umozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim na parterze budynku, utrudniony dostep do
wyodrebnionego stanowiska pracy. Toaleta dla osdb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy
zwigzane z pracg przy komputerze oraz z bezposrednim kontaktem z klientami Osrodka.

VII. Wymagane dokumenty:

1. Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (stanowigce zatgcznik
do niniejszego ogtoszenia);

List motywacyijny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Oswiadczenie o obywatelstwie polskim.

No u bk wN

Oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

publicznych.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

9. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz na tle seksualnym i przeciwko rodzinie.

10. Oswiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byt pozbawiony wtadzy rodzicielskiej oraz wtadza

rodzicielska nie zostata mu zawieszona ani ograniczona.

11. W przypadku kandydatéw niepetnosprawnych, ktdrzy chca skorzystac z preferencyjnych zasad
zatrudnienia — oswiadczenie o niepetnosprawnosci.

12. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw biezgcego

naboru, (przyktadowy wzér: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Osrodek Pomocy

Spotecznej w Przemkowie, ul. Powstanncéow Styczniowych 7, 59-170 Przemkéw, moich danych

osobowych w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko przez czas niezbedny do

realizacji wyzej wymienionego celu, az do cofniecia wyrazonej zgody. Oswiadczam, ze podaje

dane i wyrazam zgode dobrowolnie i w sposéb swiadomy, zas administrator danych, ktérym jest

Kierownik Osrodka, przekazat mi informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1i 2 RODO, w tym

informacje o mozliwosci cofniecia wyrazonej zgody w dowolnej formie i w dowolnym

momencie”).

VII. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adresem zwrotnym
kandydata w Osrodku Pomocy Spotecznej w Przemkowie, ul. Powstancow Styczniowych 7,

59-170 Przemkdw, z dopiskiem : ,, Nabor na stanowisko urzednicze : Podinspektor/ka

ds. Swiadczen w Osrodku Pomocy Spotecznej w Przemkowie” w terminie do dnia ogtoszenia



do dnia 30 stycznia 2026 roku do godz. 12.00 lub za posrednictwem poczty na adres :
Osrodek Pomocy Spotecznej w Przemkowie w nieprzekraczalnym terminie.

VII. Dodatkowe informacje :

1. Kontakt informacyjny mozna uzyskaé pod numerem telefonu 768319200 wew. 27.

2. Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania sprawdzajgcego zostanie ogtoszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://opsprzemkow.bip.gov.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Przemkowie.

3. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

4. W przypadku duzej liczby kandydatéw w ramach procedury naboru przewiduje sie
przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego, ktérego wynik przesadzi o zakwalifikowaniu do kolejnego
etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszone osoby

z najwyzszym wynikiem osiggnietym na tescie kwalifikacyjnym.

5. Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyznaczonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

6. Ztozone dokumenty oséb niezakwalifikowanych do dalszego etapu rekrutacji bedzie mozna
odebrac¢ po zakonczeniu procesu rekrutacji w placéwce Osrodka Pomocy Spotecznej w Przemkowie.
7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://opsprzemkow.bip.gov.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Przemkowie.

8. Informacje o kandydatch, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Uwaga : Kierownik jednostki na kazdym etapie moze bez podania przyczyn odwotaé nabér
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

KIEROWNIK

Osrodka Pomocy Spoteczne;j
Elzbieta Kasprzak

Przemkoéw, dnia 09.01.2026 rok



Klauzula informacyjna
o przetwarzaniu danych osobowych
dla 0séb uczestniczacych w rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE Lz 2016 r. nr 119/1) informuje, ze:

1) Administratorem przetwarzajgcym Pani(a) dane osobowe jest Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg
w Przemkowie przy ul. Powstancéw Styczniowych 7

2) Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowa¢ z wykorzystaniem poczty elektronicznej piszac maila
na adres: R.Wielgus ,,BHPEX” sp. z 0.0. Zielona Godra ; iod@przemkow.pl

3) Pani(a) dane osobowe bedg przetwarzane w celu obecnej rekrutacji na podstawie:

a) wykonania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, zwigzanych z procesem zatrudnienia, w tym przede
wszystkim Kodeksu pracy- podstawg prawng przetwarzania jest obowigzek prawny cigzacy na Administratorze —
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. i ustawy o pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 .

b) przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa — na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit a RODO);

c) Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
4) odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda:

a) podmioty przetwarzajgce dane w imieniu administratora danych: Dostawcy programow i ustug
informatycznych.

5) Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w ramach dokumentacji prowadzonej przez Osrodek Pomocy
Spotecznej w Przemkowie w formie papierowe;j i elektronicznej na podstawie przepiséw prawa, przez okres
niezbedny do realizacji celéw przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krécej, niz okres wskazany w przepisach
o archiwizacji. Oznacza to, ze dane osobowe mogg zostac zniszczone po uptywie 5 lat.

6) posiada Pan/Pani prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem (mozliwos¢ istnieje jezeli
przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, a nie np. na podstawie przepiséw uprawniajgcych administratora
do przetwarzania tych danych).

7) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

8) przetwarzanie Pani/Pana danych nie wigze sie z zautomatyzowanym podejmowaniem decyzji, w tym z
profilowaniem.

9) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne.
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