OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PRZEMKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT : ds .dodatkow mieszkaniowych, prac spolecznie uzytecznych,
programéw rzadowych

I. Nazwa i adres jednostki :

Osrodek Pomocy Spotecznej w Przemkowie

ul. Powstancow Styczniowych 7, 59-170 Przemkow

I1. Okreslenie stanowiska pracy :

Nazwa stanowiska pracy: Referent

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar etatu: pelny etat

Przewidywany termin zatrudnienia : pazdziernik 2025 rok

1Il. Wymagania niezbedne :
1. Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.2024 r. poz.1135) pracownikiem

samorzadowym 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 Sciggane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

e) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

2. Doswiadczenie zawodowe minimum 2 lata pracy przy wyksztatceniu srednim, w przypadku wyksztatcenie wyzszego
staz niewymagany.

IV. Wymagania dodatkowe :

. Mile widziane doswiadczenie zawodowe w jednostce samorzadowej, OPS.

. tatwos¢ nawigzywania kontaktdw interpersonalnych, umiejetnos¢ pracy w zespole.

. Odpornosé na stres, odpowiedzialnosc, asertywnosé, rzetelnosé, systematycznosé, komunikatywnos¢, otwartosé.

. Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.

. Terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan.

. Umiejetnosc¢ obstugi komputera pakietu Microsoft Office oraz programow : ePUAP, E-doreczenia, Top-Team, Sigid, CAS
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. Umiejetnosc interpretacji przepisow prawa oraz samodzielnego i sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych do
wykonywania zadan.

8. Umiejetnosci organizacyjne, rzetelnos¢ i komunikatywnosc.

9. Umiejetnos¢ przygotowywania pism i decyzji administracyjnych.

10. Znajomos¢ przepisdw prawa oraz umiejetnos¢ ich stosowania w praktyce :

® ustawa o pracownikach samorzgdowych

e ustawa o samorzadzie gminnym

e ustawa o ochronie danych osobowych

e ustawa o dodatkach mieszkaniowych

* ustawa Kodeks postepowania administracyjnego

* ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

* ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

* ustawa o pomocy spotecznej

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1. Przyjmowanie i weryfikacja oraz przygotowanie i opracowanie projektu decyzji/informacji dodatku mieszkaniowego.
2. Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych majacych na celu ustalenie uprawnien do dodatkdéw mieszkaniowych.
3. Prowadzenie postepowan w sprawach o ustalenie nienaleznie pobranych dodatkéw mieszkaniowych.



. Prowadzenie biezacej weryfikacji/kontroli wyptaconych dodatkéw mieszkaniowych zgodnie z planem finansowym.
. Sporzadzanie zapotrzebowan, list wyptat, sprawozdan, planéw budzetu dodatkdw mieszkaniowych.

. Prowadzenie rejestru dodatkéw mieszkaniowych.

. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng tut. Osrodka.

. Wspétpraca z pracownikami socjalnymi oraz z instytucjami i organami zewnetrznymi.

. Obstuga programu informatycznego :
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dodatki mieszkaniowe (program Sigid)

*

baza Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw (CEEB)

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z pracami spotecznie — uzytecznymi :

* prowadzenie ewidencji i nadzér nad wykonywanymi pracami,

* naliczanie Swiadczen z prac spotecznie uzytecznych, a takze sktadanie do gminy wniosku o refundacje poniesionych
wydatkéw na prace spotecznie uzyteczne do 15-kazdego miesigca, za poprzedni miesiac,

* planowanie potrzeb w zakresie wyptat prac spotecznie uzytecznych,

* czuwanie nad wydatkowaniem srodkéw finansowych na wyptate prac spotecznie uzytecznych,

11. Realizacja programoéw rzagdowych z Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej.

12. Prowadzenie innych spraw wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

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

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Przemkowie.

VI. Informacja o warunkach zatrudnienia :

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Przemkowie w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Informacja o warunkach pracy:

Praca na pierwszym pietrze 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 oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, bezposrednim kontaktem
z klientami Osrodka.

VIl. Wymagane dokumenty:

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

. List motywacyjny.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

. Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach.

Oswiadczenie o obywatelstwie polskim.

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

. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
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. 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 kandydatow niepetnosprawnych, ktérzy chcg skorzystaé 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. Powstancéw
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, ktorym jest Kierownik Osrodka,
przekazat mi informacje, o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 RODO, w tym informacje o mozliwosci cofniecia
wyrazonej zgody w dowolnej formie i w dowolnym momencie”).



VII. Miejsce i termin skfadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Przemkowie,
ul. Powstancéw Styczniowych 7, 59-170 Przemkow, lub wysta¢ pocztg na adres : Osrodek Pomocy Spotecznej
w Przemkowie w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22 wrzesnia 2025 roku w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem " Nabdr na stanowisko Referent “.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za zgodnosc¢ z oryginatem

przez sktadajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu " stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem" ,

miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Niewykorzystane dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani na podstawie analizy ztozonych dokumentdw, zostang
zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng za posrednictwem danych kontaktowych wskazanych w dokumentach
aplikacyjnych.

Informacje o wyniku naboru zamieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
https://opsprzemkow.bip.gov.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Przemkowie.

Kierownik moze w kazdym momencie uniewazni¢ nabér.
p.o KIEROWNIK

Osrodka Pomocy Spotecznej
w Przemkowie
Danuta Cieslak

Przemkow, dnia 28 sierpnia 2025 rok

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

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b 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 . 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 skontaktowac z wykorzystaniem poczty elektronicznej piszac maila na adres: R.Wielgus
»BHPEX” sp. z 0.0. Zielona Géra ; iod@przemkow.pl

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

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

b) przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa — na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lita
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 programéw i ustug informatycznych.

5) Pana/Pani dane osobowe bedga przetwarzane w ramach dokumentacji prowadzonej przez Osrodek Pomocy Spotecznej w
Przemkowie w formie papierowej i elektronicznej na podstawie przepiséw prawa, przez okres niezbedny do realizacji celéw
przetwarzania wskazanych w pkt 3, lecz nie krdcej, niz okres wskazany w przepisach o archiwizacji. Oznacza to, ze dane osobowe moga
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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