Psary, 06.11.2025r.

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
w Psarach, ul. Szkolna 100, tel. 32 267 22 62
OGLEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT
Ostateczny termin skladania dokumentéow: 21.11.2025r. godz. 14.00
. Wymiar czasu pracy: 1 etat

. Wymagania niezbedne:

a/ wyksztalcenie $rednie,

b/ minimalny staz pracy - 1 rok,

¢/ posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych, niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysSlne przestepstwo skarbowe,

d/ obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych),

e/ znajomosc:

- ustawy z dnia 28 listopada o $wiadczeniach rodzinnych,

- przepisow ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,
- przepisow ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

- Zznajomosc¢ przepiséw ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

f/ biegla obstuga komputera.

. Wymagania dodatkowe:

a/ doSwiadczenie w pracy biurowej i w pracy z klientem,

b/ doSwiadczenie w pracy w jednostce organizacyjnej pomocy spolecznej,
¢/ znajomos$¢ programu komputerowego Familia, Fundal.

. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
a) umiejetnosS¢ interpretacji i stosowania przepisow prawnych,

b) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej,

C) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) samodzielno$¢, kreatywnos¢, opanowanie,

e) umiejetnos¢ pracy pod presjq czasu,

f) odpornosc¢ na stres,

g) umiejetnosc¢ skutecznego komunikowania sie,

h) wysoka kultura osobista,

i) nastawienie na rozwigzywanie problemow.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

5.1. Zadania gtéwne:

a/ obstuga interesantow ubiegajacych sie o Swiadczenia rodzinne, $wiadczenie z funduszu

alimentacyjnego,

b/ przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen rodzinnych i swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i merytorycznym,



dokonywanie kwalifikacji uprawnien os6b na podstawie zlozonej dokumentacji
w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

¢/ terminowe i rzetelne wprowadzanie danych z wnioskéw do aplikacji programu
obstugujacego Swiadczenia,

d/ opracowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania
Swiadczen,

e/ prowadzenie comiesiecznej analizy wydatkbw w zakresie wykorzystania Srodkow
finansowych na realizacje $wiadczen,

f/ prowadzenie dokumentacji w sprawie Swiadczen,

g/ kontrola terminowosci zalatwiania spraw.

h) przygotowywanie list wyplat przyznanych Swiadczen.

5.2. Zadania pomocnicze:

a) przygotowywanie sprawozdan,

b) prowadzenie postepowan w sprawie $wiadczen nienaleznie pobranych wynikajacych z
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

b) wysytka korespondencji w wersji tradycyjnej i elektronicznej, weryfikowanie adresow e-
doreczen.

Informacja o warunkach pracy i placy na proponowanym stanowisku:

a) pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 miesiecy. Kolejna moze
zosta¢ zawarta na czas okreslony lub nieokre$lony;

b) w przypadku mozliwosci zastosowania art. 22 ustawy o pracownikach samorzagdowych
rodzaj umowy zostanie tozsamy z aktualnie obowigzujacym;

c) wynagrodzenie ustalone zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Rady Ministrow

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych:

Wynagrodzenie pracownika samorzadowego sklada sie z obligatoryjnych elementow:

- miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,

- dodatku za wieloletnia prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy

(od 5% do 20% zgodnie z ustawq) oraz

- dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. 13-stki zgodnie z ustawa),

- nagrody jubileuszowej po osiagnieciu wymaganego ogdlnego stazu pracy

(od 75% - 400% zgodnie z ustawa);

d) miejscem pracy jest siedziba Osrodka mieszczaca sie pod adresem: Psary, ul. Szkolna
100;

e) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy monitorze komputerowym powyzej 4
godzin dziennie, obslugg urzadzen biurowych, kontaktem z klientami;

f) bariery architektoniczne:

stanowisko pracy usytuowane jest na parterze*/I pietrze w budynku Osrodka, budynek jest
trzykondygnacyjny, brak windy, miedzy pietrami znajduja sie schody.

. Wymagane dokumenty:

a/ zyciorys — curriculum vitae, nie zawierajace zdjecia, z podaniem informacji okreslonych
w art. 22" Kodeksu pracy, tj. imie i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, kwalifikacje, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

b/ list motywacyjny,

¢/ podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
d/kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia (wykazujacych
wymagany staz pracy — minimum 1 rok - Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu),




f/ podpisane oSwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwo
umyslne, za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

h) podpisane oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych w procesie rekrutacji;
i) podpisane oswiadczenie o obowigzku publikacji danych osobowych w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

8. W miesigcu pazdzierniku 2025r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Psarach w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Nabor przeprowadzony zostanie w 2 etapach:
I etap — Komisja Rekrutacyjna dokonuje weryfikacji formalnej dokumentow aplikacyjnych,
IT etap — selekcja konicowa kandydatéw obejmujqca: rozmowe kwalifikacyjng lub/i test
kwalifikacyjny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac :

- osobi$cie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej, pok. 1, lub

- za posrednictwem poczty na adres : Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Szkolna 100, 42-512 Psary
(liczy sie data wplywu do Osrodka)

w nieprzekraczalnym terminie od 07 listopada do 21 listopada 2025r. do godz. 14.00

w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z nastepujaca adnotacja:

"Naboér na wolne stanowisko urzednicze — Referent”

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

Kandydatow zawiadamia sie telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu rekrutacji.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia:

- oryginalu aktualnego "Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru
Karnego,

- orzeczenia lekarskiego (badania realizowane w wyznaczonym miejscu po wydaniu
skierowania na badania),

- przedlozenia oryginalow dokumentow (dyplomoéw, Sswiadectw pracy, zaswiadczen)
zalaczonych do oferty.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sie najpdzniej w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postepowania konkursowego,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia Zadnego kandydata.

Dodatkowe informacje: tel. (32) 267 22 62.

Kierownik OPS
Agnieszka Sarnik



Klauzula Informacyjna do rekrutacji

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Psarach
reprezentowany przez Kierownika Osrodka z siedzibg w Psarach (42-512), ul. Szkolna 100;

2) W przypadku pytan dotyczacych przetwarzania danych osobowych prosimy o kontakt
z Inspektorem Ochrony Danych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Psarach e-mail: iod@psary.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu udzialu w niniejszym procesie
rekrutacyjnym oraz - w przypadku wyrazenia na to zgody - dalszych procesach rekrutacyjnych.
Ponadto Pani/Pana dane osobowe moga byC przetwarzane w celu realizacji prawnie
uzasadnionego interesu Administratora, w tym w szczegolnosci dla ewentualnego dochodzenia
roszczen lub obrony praw Administratora;

4) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z jrwa natomiast dokumenty aplikacyjne
przez okres 6 miesiecy od daty rozstrzygniecia konkursu;

5) W zakresie przewidzianym w RODO ma Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych
osobowych, do ich poprawiania, Zadania ich usuniecia, wniesienia sprzeciwu, zadania
ograniczenia przetwarzania oraz zadania ich przeniesienia;

6) Ma Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

7) podanie przez Panig/Pana nastepujacych danych osobowych:

a) imie (imiona), nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztalcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest wymogiem

ustawowym zgodnie z art. 221 81 ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974r. (tekst
jednolity: Dz. U. z 2023r. poz. 1465);

b) obywatelstwo, potwierdzenie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku, informacja o zdolnosci do czynno$ci prawnych, informacja o korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o$wiadczenie o niekaralnosci jest wymogiem ustawowym zgodnie
z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. (tekst jednolity: Dz.
U. z 2022r. poz. 530);

c) informacja o spelieniu wymagan zamieszczonych w ogloszeniu jest wymogiem ustawowym
zgodnie z art. 13 ust. 2a ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.
(tekst jednolity: Dz. U. z 2022r. poz. 530), a konsekwencjga niepodania danych osobowych
bedzie brak spelnienia wymogéw formalnych;

d) podanie przez Panig/Pana informacji dotyczacych niepelnosprawnosci jest dobrowolne, lecz
wymagane zgodnie z art. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008r. (tekst jednolity: Dz. U. z 2022r. poz. 530) jezeli zamierza Pani/Pan skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

1) podanie przez Panig/Pana innych danych osobowych niz wymienione w punkcie 7 jest
dobrowolne i bedzie przetwarzane na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody, ktéra moze
zostac przez Pania/Pana odwolana w dowolnym czasie;

2) Podstawa prawng przetwarzania Pani/ Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — w zakresie
danych okreslonych w pkt. 7 oraz art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — w zakresie pozostatych danych.
Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych moze si¢ odbywac réwniez na podstawie art. 6 ust.
1 lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes Administratora polegajacy na dochodzeniu roszczen
lub obrony praw Administratora);

3) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich ani do organizacji
miedzynarodowych. Nie beda rowniez podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym profilowaniu.



