Zalacznik do Zarzadzenia Nr 021.16.2026
Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Debrznie z dnia 14 wrzesnia 2026 roku

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBRZNIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO POMOCNICZE I OBSLUGI

POMOC ADMINISTRACYJNA (BIUROWA)
ds. obstugi administracyjnej, ewidencji i realizacji programéw pomocowych

Informacja o warunkach pracy:

1.

Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Debrznie, ul. Ogrodowa 27,
77-310 Debrzno. Budynek Osrodka jest objety catodobowym monitoringiem wizyjnym.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.
Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia.

Czas pracy: w godzinach pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Debrznie, tj. od
7:00 do 15:00.

Charakter pracy: praca biurowa, obstuga komputera, prowadzenie dokumentacji,
bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem oraz czynnosci zwigzane z wydawaniem
Zywnosci.

Praca moze wymagaé okresowego przenoszenia, segregowania i przygotowywania
paczek zywno$ciowych, z zachowaniem norm bezpieczefstwa 1 higieny pracy.

Praca wymaga wspolpracy z pracownikami Os$rodka, innymi komorkami
organizacyjnymi, instytucjami zewngtrznymi oraz podmiotami uczestniczacymi
w realizacji pomocy Zywno$ciowe;.

Wynagrodzenie miesi¢gczne zgodne z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi
wynagradzania pracownikdw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow Os$rodka Pomocy Spotecznej w Debrznie. Widetki wynagrodzenia
zasadniczego: kategoria IV — od 4.870,00 zt brutto do 6.800,00 zt brutto. Dodatek
za wieloletnig prace — w przypadku posiadania przynajmniej 5 lat stazu pracy.

Wymagania niezbe¢dne (formalne)

1.

Sl

Obywatelstwo polskie.
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Wyksztalcenie co najmniej $rednie (mile widziane profilowane: administracyjne).

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku, w tym brak
przeciwwskazan do wykonywania czynno$ci biurowych oraz pomocniczo-
obstugowych wymagajacych okresowego wysitku fizycznego, w szczegodlnosci



10.

11.

przenoszenia, segregowania 1 uktadania paczek zywnoSciowych oraz sprzetu
rehabilitacyjnego.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Umiejetnos$¢ bieglej obstugi komputera w tym swobodna praca w edytorze tekstu
(np. MS Word) oraz w arkuszach kalkulacyjnych (np. Excel), poczty elektroniczne;j
1 urzadzen biurowych.

Komunikatywnos$¢, kultura osobista oraz predyspozycje do bezposredniej obstugi
klientow.

Rzetelno$¢, odpowiedzialnosé¢, doktadnos¢ 1 dobra organizacja pracy.
Uzyskanie pozytywnego wyniku badan do celéw sanitarno-epidemiologicznych.

Gotowos¢ do zachowania poufnosci informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywana
praca, w szczeg6lno$ci danych osobowych klientow Osrodka.

Prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

>

>

mile widziane do$wiadczenie w pracy biurowej, administracyjnej, kancelaryjnej,
magazynowej, w obstudze klienta lub w jednostkach pomocy spotecznej;

mile widziane doswiadczenie przy wydawaniu zywnosci, prowadzeniu ewidencji, pracy
z dokumentacjg magazynowa albo wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi lub
Bankiem Zywnosci;

podstawowa znajomos¢ przepisow z zakresu pomocy spolecznej, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ochrony danych osobowych oraz zasad obiegu
dokumentow;

znajomo$¢ zasad realizacji programdéw pomocy zywnosciowe], W szczegolnosci
Programu Fundusze Europejskie na Pomoc Zywno$ciowag 2021-2027, bedzie
dodatkowym atutem;

umiejetno$¢ prowadzenia ewidencji, zestawien, list odbioru, rejestréw oraz
porzadkowania dokumentacji;

umiejetnosé jasnego przekazywania informacji, cierpliwo$¢, empatia i odporno$¢ na
stres;

samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan, systematyczno$¢ i terminowos¢;
umiej¢tnos¢ pracy w zespole oraz wspotpracy z innymi instytucjami;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

>

>

wydawanie zywnos$ci osobom uprawnionym w ramach realizowanych przez Osrodek
programéw pomocy zywnosciowej, w tym Programu Fundusze Europejskie na Pomoc
Zywno$ciowa 2021-2027 oraz wspotpracy z Bankiem Zywnosci;

przygotowywanie miejsca wydawania zywnosci, porzadkowanie produktow,
kompletowanie paczek zywnosciowych oraz dbanie o wtasciwg organizacj¢ wydawania



Zywnosci;

przyjmowanie dostaw zywno$ci w zakresie powierzonym pracownikowi (roztadunek
palet), reczne ukladanie towaru w magazynie, sprawdzanie zgodnosci ilo§ciowej
dostarczonych produktow z dokumentacja oraz zglaszanie przetozonemu
stwierdzonych nieprawidtowosci, kontrolowanie termindéw przydatnosci.

prowadzenie ewidencji wydawanej zywnosci w formie papierowej i elektronicznej,
w tym list odbioru, rejestrow, zestawien oraz dokumentacji wymaganej przy realizacji
pomocy Zywnosciowej;

udzielanie klientom podstawowych informacji dotyczacych zasad, termindow
1 organizacji wydawania zywno$ci oraz sposobu kompletowania wymaganych
dokumentow;

wspotpraca z pracownikami socjalnymi i innymi pracownikami O$rodka w zakresie
ustalania list os6b uprawnionych, kierowania oséb do pomocy Zywnosciowe] oraz
biezacej obstugi klientow;

zapewnianie organizacji dziatan towarzyszacych w formie warsztatow, spotkan
informacyjnych lub edukacyjnych dla 0so6b korzystajacych z pomocy zywnos$ciowej, w
zakresie powierzonym przez przetozonego;

wydawanie 1 przyjmowanie sprzetu rehabilitacyjnego z gminnej wypozyczalni
dzialajacej przy Osrodku Pomocy Spolecznej w Debrznie, prowadzenie ewidencji
wypozyczen i zwrotéw oraz dokumentacji zwigzanej z korzystaniem ze sprzgtu;
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej w zakresie
powierzonych zadan;

przyjmowanie, wydawanie 1 rejestrowanie wnioskow oraz innych dokumentow
sktadanych przez klientow Osrodka w zakresie wskazanym przez przelozonego;
obstuga urzadzen biurowych, w szczegolnosci komputera, kserokopiarki, skanera i
poczty elektronicznej;

przygotowywanie, kompletowanie, kopertowanie 1 przekazywanie do wysytki decyzji
administracyjnych, pism, zaswiadczen 1 innych dokumentéw sporzadzanych w
Osrodku;

kontakt telefoniczny z klientami korzystajacymi z ustug wsparcia realizowanych przez
specjalistow w celu umawiania wizyt, potwierdzania termindw oraz przekazywania
podstawowych informacji organizacyjnych;

pomoc w sporzadzaniu prostych pism, zestawien, informacji i sprawozdan pod
nadzorem przetozonego lub pracownikow merytorycznych;

wprowadzanie do Centralnego Rejestru Umow danych dotyczacych zawartych umow
oraz powigzanych z nimi faktur/rachunkéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wewnetrznymi  procedurami  Osrodka 1 zakresem powierzonych czynno$ci, z
zachowaniem zasad ochrony danych osobowych oraz termindw wymaganych dla
publikacji i ewidencji;

porzadkowanie, kompletowanie 1 archiwizacja dokumentacji w  zakresie
wykonywanych zadan;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej utrzymania 1 eksploatacji samochodow
stuzbowych Osrodka;

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy stuzbowej, dostepie



do informacji publicznej, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad etyki
pracownika samorzadowego;

» wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora O$rodka, zgodnych z
zakresem dziatania Osrodka 1 charakterem stanowiska.

Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Debrznie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest
wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1. CV (curriculum vitae) ze szczeg6dlnym uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j.

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza dostgpny na stronie internetowej BIP Osrodka).

4. Kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie.

5. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe, jezeli
kandydat takie do$wiadczenie wykazuje w dokumentach aplikacyjnych,
w szczegblnosci $wiadectwa pracy, zaswiadczenia lub o§wiadczenie o okresie i miejscu
zatrudnienia w przypadku trwania zatrudnienia.

6. Kopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie kurséw lub szkolen, jezeli kandydat
je wykazuje.

7. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.

8. Os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na proponowanym stanowisku.

10. Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych na potrzeby procesu naboru.

11. Kopia prawa jazdy kat. B.

Dokumenty kandydata/kandydatki wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotagczone do
jego akt osobowych. Dokumenty kandydatow, ktorzy wzieli udziat w naborze beda
przechowywane w O$rodku 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 obowigzek przedstawienia wszystkich dokumentow wskazanych
w pkt. 1-11 — pod rygorem nie dopuszczenia do procedury konkursowe;j.



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 23.09.2026 r. do godziny
14:00 w zamknictej kopercie z dopiskiem: ,,NABOR NA STANOWISKO POMOC
ADMINISTRACYJNA (BIUROWA) DS. OBSLUGI ADMINISTRACYJNEJ,
EWIDENCJI I REALIZACJI PROGRAMOW POMOCOWYCH” (w przypadku
wystania dokumentow pocztg decyduje data i godzina ich dorgczenia do Osrodka
Pomocy Spotecznej w Debrznie).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Debrznie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wraz z dokumentami aplikacyjnymi nalezy w zgloszeniu/CV zamiesci¢ 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 przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych).

Inne informacje

1.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang o tym powiadomieni telefonicznie
niezwtocznie po zapoznaniu si¢ z aplikacjami kandydatow.

Z wybranymi kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna oraz
praktyczny test sprawdzajacy umiejetnos¢ pracy w programach MS Word 1 MS Excel.
Osoba wybrana do zatrudnienia, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, zostanie
skierowana na wstepne badania lekarskie. W przypadku wykonywania czynnosci
zwigzanych z bezposrednim kontaktem z zywnos$cig pracodawca moze skierowac osobg
wybrang do zatrudnienia réwniez na badania do celow sanitarno-epidemiologicznych,
jezeli bedzie to wymagane zakresem wykonywanych czynnosci.

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

. Dyrektor O$rodka Pomocy Spotecznej w Debrznie zastrzega sobie prawo odstgpienia

od rozstrzygnigcia konkursu bez podania przyczyny. 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¢ wlasnor¢cznie podpisane, a kopie
dokumentow wlasnore¢cznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem.



