JSRODEK POMOCY SPOLECZNE.

18-540 STEZYCA

el R kD Stezyca 18.12.2025 .

tel. 81 866 31 48

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Stezycy
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

PODINSPEKTOR w OPS w Stezycy

(nazwa stanowiska pracy)
I. Wymagania niezbedne:

. obywatelstwo polskie,

. petnia zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

. brak skazania za przestgpstwo umysine lub przestgpstwo skarbowe umysine,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

. nieposzlakowana opinia,

. wyksztalcenie wyzsze (mile widziany kierunek administracyjny lub pokrewny),

. sprawne postugiwanie si¢ programami komputerowymi (MS Word, Open Office, Exel, Eter,
Aurora, Cheops, Amazis, Nemezis), systemem ZONE, poczta elektroniczna, przegladarka
internetowa.
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II. Wymagania dodatkowe:

1. udokumentowany minimum péltoraroczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
lub jednostkach organizacyjnych jst,

2. znajomos¢ przepisow w zakresie samorzadu gminnego, postgpowania administracyjnego,
finansdéw publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, archiwizacji dokumentéw oraz ustaw: o §wiadczeniach rodzinnych i pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

3. predyspozycje osobowosciowe tj. kreatywnos¢, dokladnosé, samodzielnos¢, dyspozycyjnosc,
che¢é samoksztalcenia, komunikatywno$¢, umiejgtnosé pracy w zespole, umiejgtno$¢ organizacji
pracy wiasnej, skrupulatno$¢, sumiennos$¢, terminowos¢, odpowiedzialnos¢.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. przyjmowanie wnioskow i ustalenie prawa do §wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen

z funduszu alimentacyjnego;

2. udzielanie klientom OPS informacji dotyczacych §wiadczen rodzinnych i $wiadczen

z funduszu alimentacyjnego;

3. wprowadzanie do systemow informatycznych danych niezbednych do wydawania decyzji
w sprawach ustalenia prawa do $§wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
rozliczenia dtuznikow alimentacyjnych;

4.prowadzenie postgpowania, w tym administracyjnego w zakresie $wiadczen rodzinnych,
$wiadczen funduszu alimentacyjnego oraz wobec dluznikéw alimentacyjnych;

5. przygotowywanie projektow decyzji (z uwzglgdnieniem prawidlowych podstaw prawnych),
postanowien oraz wszelkich innych pism w zakresie $wiadczen rodzinnych, §wiadczen

z funduszu alimentacyjnego oraz rozliczenia dluznikéw alimentacyjnych;

6. sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych;

7. przygotowywanie dokumentéw przeznaczonych do przechowywania w archiwum,

8. rozliczanie kart pracy opiekunek domowych;

7. zastgpowanie pracownika prowadzacego inne sprawy administracyjne.



IV. Informacja o warunkach pracy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg.

2. Wymiar czasu pracy - pelny etat tj. 8 godzin dziennie,
3. Charakter pracy — administracyjno -biurowy,

4. Brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

1. W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie przekraczat 6% '.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy (zal. nr 6 do regulaminu naboru),

4) kserokopia dokumentow potwierdzajacych:

- staz pracy i zatrudnienie ($wiadectwa pracy lub inne dokumenty),

- posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopia dyplomow, zaswiadczen),

- niepelnosprawnos¢, w przypadku kandydatéw, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia do
pierwszenstwa do zatrudnienia na stanowiskach urz¢dniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urz¢dniczych,

5) o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwa skarbowe,

6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych.
7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dobrowolnie podanych danych osobowych
zawartych w aplikacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

9) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng do przetwarzania danych osobowych
(zal. nr 2 do regulaminu naboru).

Dokumenty (staz pracy, zatrudnienie, wyksztalcenie) powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

['Na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) jezeli w jednostce
wskaznik  zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
0 naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przysluguje osobie niepelnosprawnej, o ile zostanie ona wyloniona sposréd nie
wigcej niz pigeiu kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe.
Zgodnie z art. 13 ust. 2b cyt. ww. ustawy- kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawniefi, o ktérych mowa w art. 13a
ust. 2, jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie lub przestaé poczta w terminie
do dnia 05.01.2026 r. do godziny 15.00 na adres: O$rodek Pomocy Spolecznej w Stezycy,
08-540 Stezyca, ul. Krélewska 4 w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne
stanowisko urze¢dnicze — podinspektor w O$rodku Pomocy Spolecznej w Stezycy”- liczy si¢ data
wplywu do OPS w Stezycy

Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej OPS w Stezycy
oraz na tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy Spolecznej w Stezycy.




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Osrodku Pomocy
Spofecznej w Stezycy

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016 1), dalej zwanego RODO, niniejszym informuje sie, i2:

1. Administrator Danych.

Administratorem Paristwa danych osobowych jest O$rodek Pomocy Spolecznej w Steiycy, ul. Krélewska 4,
08-540 Stezyca..

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: Adrian Dziura, email: adrian. dziura@lokalneogniwo.pl

3. Informacje o odbiorcach dan ych osobowych lub o kategoriach odbiorcéw.

Odbiorcami danych osobowych bedg urzedy skarbowe, zakfady ubezpieczeri spofecznych, podmioty organizujace

szkolenia, w tym w zakresie BHP podmioty swiadczgce ustugi serwisowe. Odbiorcami Paristwa danych mogg by¢

podmioty, ktérym dane zostana przekazane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa (np.: organy wymiaru
sprawiedliwosci, itp.).

4. Celipodstawa prawna przetwarzania danych osobowych, informacja o wymogu podania danych.

Dane osobowe beda przetwarzane:

1) w celu wykonania umowy cywilnoprawnej (na podstawie art. 6 ust. 1it. b RODO) - podanie jest wymogiem umownym,
ti. wynikajacym z zawartej umowy (niepodanie danych osobowych bedzie skutkowato brakiem mozliwosci
Zrealizowania ww. celu);

2) w celu szybkiej i sprawnej komunikacji oraz dla potrzeb realizacji zadari w zwiazku z zawarta umowa cywilnoprawng
(na podstawie zgody udzielonej zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

5. Okres, przez ktory dane osobowe beda przechowywane lub kryteria ustalania tego okresu:
1 ) Paristwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny dla realizacji celu, dla ktérego zostaly zebrane,
przez czas okreSlony kategorig archiwalng danej sprawy, a nastepnie dia wypelnienia obowigzku archiwizacji

dokumentéw wynikajacego z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, a takze
do czasu przedawnienia roszczeri

2) Jjezeli wyrazili Paristwo zgode (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - dane osobowe bedaq przetwarzane
do momentu wycofania zgody, ale nie diuzej ni? przez okres niezbedny do realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane.

6. Prawa os6b, ktérych dane dotycza.

Przystuguje Paristwu:

1) prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania (poprawiania), prawo
do ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w rozumieniu RODO
— Prezesa UODQ, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;

2) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie w formie pisemnej notyfikacji, bez wplywu na zgodnoscé
Z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed Jej cofnigciem - jezeli wyrazili Paristwo zgode
(na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODQ),

7. Informacjao zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
Przetwarzanie Paristwa danych osobowych nie bedzie wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w
tym do profilowania.

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie: numer
telefonu, adres e-mail przez O$rodek Pomocy Spolecznejw Steiycy w celu szybkiej i sprawnej komunikacji
w sprawach zwigzanych z realizacjg zawartej umowy.

Sledyea s

(miejscowosc i data) (podpis osoby skladajacej kwestionariusz)

*niewfasciwe skresli¢



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Stezycy

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

1) Imig (IMION@A) I NAZWISKO...eviveiiiriiiiietictiieteiete ettt ee s e b s ae e ens e e e s s s e s e e nees e
2) Data UrOHZEIIR. ivvavemiissmmm i o S s R T A e

3 ) DR KON o st s 8 e 5 e S A S T N RS iR

........................................................................................................................

5) Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wykazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska

........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

.......................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienic)

Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez administratora danych, ktorym jest Osrodek Pomocy Spolecznej w Stezycy,
z siedziba ul. Krolewska 4, 08-540 Stezyca, adres e-mail: stezyca@ops.pl moich danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z procesem rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Stgzycy, dla potrzeb niezbednych do ich realizacji i dokumentacji, zgodnie z art. 221 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. u. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) w zwiazku z art. 6 ust, 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b
RODO

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalgcznik nr 7 do Regulaminu
naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Stezycy

..........................................................................

imig i nazwisko miejscowos¢, data

OSWIADCZENIE

L.
1. Dobrowolnie wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane
przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko:

.......................................................................................................................

........................................

podpis
1.
Oswiadozam, 26* .esenmsmnimind obywatelem polskim.
podpis
II.
Oswiadczam, 26™ ..o pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z pelni praw publicznych.
podpis
V.
CEwindezmin, I . oo . skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

* nalezy wpisac: jestem/nie jestem
** nalezy wpisa¢: posiadam/nie posiadam
*** nalezy wpisa¢: bytam/bytem lub nie bytam/nie bylem



