Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 021.03.2026
Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Debrznie z dnia 15 stycznia 2026 roku

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBRZNIE
OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - REFERENT/KA
W DZIALE SWIADCZEN RODZINNYCH

Informacja o warunkach pracy:
1. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Debrznie.

2. Charakter pracy —umowa o prace na czas okreslony z mozliwo$cig zatrudnienia na czas
nieokre$lony na pelny etat.

3. Bezposredni kontakt z klientem.
4. Praca biurowa z obsluga komputera.

5. Wynagrodzenie za prace zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Osrodka
Pomocy Spotecznej w Debrznie.

Wymaganie niezbedne (formalne)
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Wyksztalcenie co najmniej $rednie.

7. Doswiadczenie - co najmniej roczny staz pracy w administracji.
Wymagania dodatkowe:

» Co najmniej podstawowa znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji
prawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem znajomoscig przepisow:

e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postgpowania administracyjnego,

e ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych wraz z aktami
wykonawczymi,

e ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow
wraz z aktami wykonawczymi,

e ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin
»Za zyciem”,



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

e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

poczucie odpowiedzialnosci, cierpliwos¢, sumienno$¢, umiej¢tnos¢ 1 tatwosé
nawigzywania kontaktu z innymi osobami (wspotpracownikami oraz osobami
korzystajacymi z obstugi §wiadczonej przez OPS w Debrznie);

umiejetnos¢ pracy w oparciu o zasady etyki zawodowe;;

umiejetnos¢ pracy w  zespole, kreatywno$¢, odporno$¢ na stres, empatia
1 zaangazowanie;

samodyscyplina, odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢ i obowigzkowoscé;

umiejetnos¢ konstruktywnego, analitycznego i logicznego myslenia;

sprawna praca w systemach informatycznych powigzanych bezposrednio lub posrednio
z realizacja zadan przewidzianych w ustawie o §wiadczeniach rodzinnych,
umiejetnos¢ nawigzywania wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami;
dodatkowe kursy i szkolenia w zakresie dotyczacym realizacji zadan przewidzianych
w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych;

nastawienie na wlasny rozwoj i podnoszenie kwalifikacji — zdolnos$¢ i1 sktonnos$¢ do
uczenia si¢, uzupetniania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji tak, zeby zawsze posiadac
aktualng wiedzg;

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym umiejetnos¢ korzystania z edytorow
tekstow 1 arkuszy kalkulacyjnych (z Pakietu MS Office).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

>
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udzielanie informacji dotyczacych prawa do $wiadczen rodzinnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych §wiadczen,
prowadzenie postgpowan, wydawanie postanowien i decyzji administracyjnych
w postepowaniach administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,
przyjmowanie i1 przekazywanie odwolan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu,

opracowywanie 1 przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
o jednorazowe $wiadczenie na podstawie ustawy z dnia 04.11.2016 r. o wsparciu kobiet
w cigzy irodzin ,,Za zyciem”,

przygotowanie list wyptat przyznanych swiadczen oraz ich realizacja,

prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej Swiadczen,

prowadzenie postgpowan wobec dluznikoéw alimentacyjnych w tym: wspotpraca
z komornikami, sadami, urzgdami pracy, urzegdami skarbowymi, przeprowadzanie
wywiadow alimentacyjnych i odbieranie od diuznikéw oswiadczen majatkowych,
przygotowanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien oraz pism
zwigzanych z dtuznikami alimentacyjnymi,

prowadzenie postgpowan w sprawach zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen
o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu, przypadajacego na jednego cztonka
gospodarstwa domowego osoby fizyczne] w zwigzku z realizacja Programu Czyste



>
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Powietrze na terenie Gminy Debrzno,

przygotowywanie okresowych informacji, sprawozdan dotyczacych rozmiaru i rodzaju
udzielanego wsparcia,

biezace informowanie Dyrektora Osrodka o stanie realizowanych zadan, w tym
0 wystepowaniu ewentualnych trudnosci w ich sfinalizowaniu,

sporzadzanie list wyptat $wiadczen oraz ich realizacja,

nadzor nad przekazywanymi do Biura Informacji Gospodarczej informacji
o zobowigzaniach dluznikéw alimentacyjnych,

przygotowanie zaswiadczen na prosbe strony lub innego urzedu,

przygotowanie wezwan w sprawie uzupelnienia dokumentéw niezbednych do
rozpatrzenia wnioskow,

obstluga systemoéw informatycznych wspomagajacych zakres realizowanych zadan oraz
poczty elektronicznej,

prowadzenie archiwizacji w zakresie wykonywanych zadan,

wprowadzanie danych do systemow informatycznych,
wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego.

Procentowy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Debrznie, w rozumieniu przepisoOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest
wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. CV (curriculum vitae) ze szczegoélnym uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej.

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplomy, $wiadectwa,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach).

5. Kopie dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie (§wiadectwa pracy, a w przypadku
trwania zatrudnienia o§wiadczenie o okresie 1 miejscu zatrudnienia).

6. Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych 1 korzysta z peini praw publicznych.

7. Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

8. Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na proponowanym
stanowisku.

9. Dodatkowo mozna przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce umiejetnosci 1 osiggniecia

zawodowe lub inne dokumenty stanowigce podstawe korzystania ze szczegdlnych
uprawnien w zakresie stosunku pracy.



Dokumenty kandydata/kandydatki wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotagczone do
jego akt osobowych. Dokumenty kandydatow, ktorzy wzigli udziat w naborze beda
przechowywane w Osrodku Pomocy Spotecznej w Debrznie i moga by¢ odbierane przez okres
1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po uptywie w/w terminu
dokumenty zostang zniszczone.

UWAGA: Kandydat ma obowiazek przedstawienia wszystkich dokumentéw wskazanych
w pkt. 1-9 — pod rygorem nie dopuszczenia do procedury konkursowej.

Warunki pracy:

1. Miejsce i1 adres $§wiadczenia pracy: siedziba Osrodka Pomocy Spotecznej w Debrznie,
ul. Ogrodowa 27. Budynek Osrodka jest objety catodobowym monitoringiem
wizyjnym, sieci komputerowe;.

2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.

3. Czas pracy: praca jednozmianowa w podstawowym systemie pracy zgodnie
z obowigzujacym w Osrodku Pomocy Spotecznej w Debrznie Regulaminem Pracy,
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00.

4. Charakter pracy: praca biurowa z obstugg podstawowych programow komputerowych
1 systemow informatycznych.

5. Umowa na czas okreslony 6 miesigcy z mozliwosciag przedluzenia na czas
nieokreslony.

6. Praca wymaga wspotpracy z innymi urzedami i instytucjami.

7. Wynagrodzenie miesi¢czne zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25

pazdziernika 2021 r., w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U.
z 2024 r., poz. 1638 z p6ézn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
Osrodka Pomocy Spotecznej w Debrznie. Widetki wynagradzania zasadniczego: grupa
VIII 4.800 — 7.400 brutto. Dodatek za wieloletnig prace — w przypadku posiadania
przynajmniej 5 lat stazu pracy.

Proponowany termin rozpocze¢cia pracy: od dnia 02.02.2026 r., z mozliwoscia
uzgodnienia z wybranym kandydatem przesunig¢cia terminu zatrudnienia — nie
dluzej jednak niz o 3 miesiace.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Debrznie, pok. nr 10 lub na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej,
ul. Ogrodowa 27, 77-310 Debrzno, w terminie do dnia 26.01.2026 r. do godziny
14:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,NABOR NA STANOWISKO
REFERENT/KA W DZIALE SWIADCZEN RODZINNYCH” (w przypadku
wystania dokumentoéw poczta decyduje data i godzina ich doreczenia do Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Debrznie). Koperte nalezy opatrzy¢ danymi osoby ubiegajacej
si¢ o stanowisko.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Osrodka Pomocy Spotecznej
w Debrznie po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wraz z dokumentami aplikacyjnymi nalezy w zgloszeniu/CV zamies$ci¢ ponizsza
klauzule:



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji (zgodnie
zart. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych.

Inne informacje

1.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang o tym powiadomieni telefonicznie
niezwtocznie po zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ Konkursowg z aplikacjami kandydatow.
Z wybranymi kandydatami przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna.
Wyniki naboru na stanowisko referenta w dziale $wiadczen rodzinnych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Debrznie zostang upowszechnione na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej i tablicy ogloszen O$rodka Pomocy Spolecznej w Debrznie oraz
Urzedu Miejskiego Debrznie.

Kandydaci proszeni sa 0 podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Debrznie zastrzega sobie prawo odstapienia
od rozstrzygnigcia konkursu. Informacja o uniewaznieniu konkursu zostanie
opublikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej
w Debrznie oraz Urzedu Miejskiego w Debrznie.

Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢é wlasnorecznie podpisane, a Kkopie
dokumentow wlasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem.



