Zalacznik do Zarzadzenia Nr 021.19.2026
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Debrznie z dnia 06 pazdziernika 2026 roku

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBRZNIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO POMOCNICZE 1 OBSLUGI

POMOC ADMINISTRACYJNA/TECHNICZNA
ds. obshugi Banku Zywnosci, transportu i dystrybucji pomocy rzeczowej
w OSrodku Pomocy Spolecznej w Debrznie

Informacja o warunkach pracy:

1.

=

Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spolecznej w Debrznie, ul. Ogrodowa 27,
77-310 Debrzno. Budynek Osrodka jest objety catlodobowym monitoringiem wizyjnym.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.

Umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscia dalszego zatrudnienia.

Czas pracy: w godzinach pracy Osrodka Pomocy Spotecznej w Debrznie, tj. od 7:00
do 15:00, z uwzglednieniem koniecznosci realizacji wyjazdow stuzbowych zwigzanych
z odbiorem zywnos$ci.

Stanowisko ma charakter transportowo-magazynowo-dystrybucyjny z elementami
obstugi administracyjnej. Do podstawowych obowiazkow nalezy obstuga Banku
Zywnosci, w tym wyjazdy samochodem shuzbowym po zywnos¢, udzial w zatadunku,
zabezpieczeniu przewozonych produktow, transporcie, roztadunku, przenoszeniu,
segregowaniu, ukiadaniu i wydawaniu Zzywnosci osobom uprawnionym oraz
prowadzenie wymaganej ewidencji papierowej i elektronicznej. Praca nie ogranicza sie
do czynnosci biurowych.

Praca wymaga wyjazdéw samochodem stuzbowym do Banku Zywnosci w Chojnicach
lub innych wskazanych miejsc w celu odbioru Zywnosci przeznaczonej
dla mieszkancow Gminy Debrzno.

Praca moze wymaga¢ okresowego wysitku fizycznego, w szczegdlnodei recznego
przenoszenia, segregowania, ukladania i przygotowywania paczek zywnosciowych
oraz sprzgtu rehabilitacyjnego, z zachowaniem norm bezpieczeristwa i higieny pracy.
Praca wymaga bezposredniego i telefonicznego kontaktu z klientami Osrodka,
wspolpracy z pracownikami O$rodka, innymi komoérkami organizacyjnymi,
instytucjami zewnetrznymi oraz podmiotami uczestniczacymi w realizacji pomocy
zywnosciowej.

Wynagrodzenie miesigczne zgodne z obowigzujagcymi przepisami dotyczacymi
wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow Os$rodka Pomocy Spolecznej w Debrznie. Widelki wynagrodzenia
zasadniczego: kategoria IV — od 4.870,00 zI brutto do 6.800,00 zt brutto. Dodatek
za wieloletnig prace — w przypadku posiadania przynajmniej 5 lat stazu pracy.



Wymagania niezbedne (formalne)
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Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.,
Wyksztalcenie co najmniej $rednie (mile widziane profilowane: administracyjne).
Czynne prawo jazdy kat. B oraz praktyczna umiej¢tno$é prowadzenia samochodu
w zwigzku z realizacjg zadan stuzbowych.

Gotowos¢ do wykonywania wyjazdow shuzbowych samochodem stuzbowym,
w szezeg6lnosci do Banku Zywnosci w Chojnicach lub innych wskazanych miejsc,
w celu odbioru i przewozu zywnosci.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku
oraz wykonywanie czynno$ci transportowych, magazynowych, dystrybucyjnych
1 pomocniczo-administracyjnych, w tym okresowego wysitku fizycznego zwigzanego
z zaladunkiem, roztadunkiem, przenoszeniem, segregowaniem, ukladaniem
1 wydawaniem zywnosci oraz sprzetu rehabilitacyjnego.

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

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

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

Rzetelnosé, odpowiedzialnosé, doktadnosé i dobra organizacja pracy.

Gotowosé¢ do poddania sie badaniom do celéow sanitarno-epidemiologicznych oraz
uzyskania stosownego orzeczenia lekarskiego, jezeli bedzie to wymagane zakresem
wykonywanych czynno$ci zwigzanych z kontaktem z zywnoscia.

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

Wymagania dodatkowe:

»

mile widziane do$wiadczenie w pracy transportowej, magazynowej, logistycznej,
zaopatrzeniowe], przy dystrybucji zywnosci, kompletowaniu paczek, zatadunku
1 rozladunku towaru, prowadzeniu ewidencji magazynowej lub wydawaniu pomocy
IZECZOWe];

mile widziane do$wiadczenie przy wspoOlpracy z Bankiem Zywnosci, organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami pomocowymi albo jednostkami pomocy spolecznej
oraz doswiadczenie w pracy biurowej, administracyjnej, kancelaryjnej,
w obstudze klienta lub w prowadzeniu dokumentacji;

znajomosé zasad realizacji programow pomocy zywnosciowej, w szczegolnosci
Programu Fundusze Europejskie na Pomoc Zywnosciowg 2021-2027, bedzie
dodatkowym atutem:;

podstawowa znajomo$¢ przepisow z zakresu pomocy spolecznej, ochrony danych
osobowych, dostepu do informacji publicznej oraz zasad obiegu dokumentow;



umiejetno$¢  prowadzenia  ewidencji, zestawieni, list odbioru, rejestrow
oraz porzgdkowania dokumentacji;

umiejetnos¢ jasnego przekazywania informacji, cierpliwos$é, empatia 1 odpornosé
na stres;

samodzielnos¢ w  wykonywaniu  powierzonych  zadan, systematycznosé,
odpowiedzialnosé i terminowosé;

umiejetnosé pracy w zespole oraz wspdtpracy z innymi instytucjami.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

>
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wyjazdy —samochodem stuzbowym do Banku Zywnoéci w  Chojnicach
lub innych wskazanych miejsc w celu odbioru Zywnosci przeznaczonej
dla mieszkancow Gminy Debrzno;

udzial w zaladunku zywnosci do samochodu stuzbowego, zabezpieczenie
przewozonych produktéw oraz ich transport do Osrodka Pomocy Spofecznej
w Debrznie lub innego wskazanego miejsca dystrybucji;

roztadunek Zywnosci, reczne przenoszenie, segregowanie, uktadanie produktow
W magazynie oraz przygotowywanie paczek zywnosciowych do wydania osobom
uprawnionym;

sprawdzanie zgodnosci ilosciowej dostarczonych produktow z dokumentacia,
kontrolowanie stanu opakowan, terminéw przydatnosci do spozycia oraz zglaszanie
przetozonemu stwierdzonych brakow, uszkodzen lub innych nieprawidlowoscei;
wydawanie zywnosci osobom uprawnionym w ramach realizowanych przez Osrodek
programow pomocy zywnosciowej, w tym Programu Fundusze Europejskie na Pomoc
Zywnosciowg 2021-2027 oraz wspdlpracy z Bankiem Zywnosci;

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

przygotowywanie miejsca wydawania zywnodci, dbanie o porzadek, wlasciwa
organizacj¢ dystrybucji oraz prawidlowe przechowywanie produktéw w zakresie
powierzonym pracownikowi;

udzielanie klientom podstawowych informacji dotyczacych zasad, terminow
i organizacji wydawania Zzywnosci oraz sposobu kompletowania wymaganych
dokumentow;

wspdlpraca z pracownikami socjalnymi i innymi pracownikami Oérodka w zakresie
ustalania list osOb uprawnionych, kierowania o0sob do pomocy zywnosciowej
oraz biezacej obshugi klientow;

zapewnianie organizacji dziatan towarzyszacych w formie warsztatow, spotkan
informacyjnych lub edukacyjnych dla os6b korzystajacych z pomocy zywnosciowe;,
w zakresie powierzonym przez przelozonego;

wydawanie i przyjmowanie sprzetu rehabilitacyjnego z gminnej wypozyczalni
dziafajgcej przy Osrodku Pomocy Spolecznej w Debrznie, prowadzenie ewidencji
wypozyczen i zwrotow oraz dokumentacji zwigzanej z korzystaniem ze sprzetu;
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej w zakresic



powierzonych zadan;

przyjmowanie, wydawanie i rejestrowanie wnioskéw oraz innych dokumentéw
skfadanych przez klientow Osrodka w zakresie wskazanym przez przetozonego;
obstuga urzadzen biurowych, w szczegdlnosci komputera, kserokopiarki, skanera
1 poczty elektronicznej;

przygotowywanie, kompletowanie, kopertowanie i przekazywanie do wysylki decyzji
administracyjnych, pism, za$wiadczen i innych dokumentéw sporzadzanych
w Osrodku;

kontakt telefoniczny z klientami korzystajgcymi z ustug wsparcia;

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

wprowadzanie do Centralnego Rejestru Uméw danych dotyczgcych zawartych umow
oraz powigzanych z nimi faktur/rachunkéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wewnetrznymi  procedurami  Osrodka 1 zakresem powierzonych czynnosei,
z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych oraz terminéw wymaganych
dla publikacji i ewidencji;

porzadkowanie, kompletowanie i archiwizacja dokumentacji w zakresie
wykonywanych zadan;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej utrzymania 1 eksploatacji samochoddéw
stuzbowych Odrodka;

wykonywanie na polecenie Dyrektora Osrodka innych czynnoscei transportowo-
technicznych i pomocniczo-organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem ‘Osrodka,
w tym przewozenie, zaladunek, rozladunek 1 przenoszenie mebli, sprzetu
rehabilitacyjnego, wyposazenia oraz innych materialow lub rzeczy, zgodnie
7z potrzebami Osrodka 1 z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy stuzbowej, dostepie
do informacji publicznej, zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zasad etyki
pracownika samorzgdowego;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Osrodka, zgodnych
z zakresem dzialania Osrodka i charakterem stanowiska.

Procentowy wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Debrznie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe]j 1 spolecznej oraz o zatrudnianiu 0sOb niepelnosprawnych, jest

wyzszy niz 6%.
Wymagane dokumenty:
1. CV (curriculum vitae) ze szczeg6élnym uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej.
2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace; sie o zatrudnienie (wzdr
kwestionariusza dostepny na stronie internetowej BIP Osrodka).
4. Kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie.



10.

11.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe, jezeli
kandydat takie doswiadczenie wykazuje w  dokumentach aplikacyjnych,
w szczegoOlnosci swiadectwa pracy, zaswiadczenia lub oswiadczenie o okresie i miejscu
zatrudnienia w przypadku trwania zatrudnienia.

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

Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na proponowanym stanowisku.

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng dotyczacy
przetwarzania danych osobowych na potrzeby procesu naboru.

Kopia prawa jazdy kat. B.

Dokumenty kandydata/kandydatki wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dolaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty kandydatéw, ktoérzy wzieli udzial w naborze beda
przechowywane w Osrodku Pomocy Spolecznej w Debrznie i moga by¢ odbierane przez okres
1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. Po uptywie w/w terminu
dokumenty zostana zniszczone.

UWAGA: Kandydat/Kandydatka ma obowigzek przedstawienia wszystkich dokumentow
wskazanych w pkt. 1-11 — pod rygorem nie dopuszczenia do procedury konkursowej.

Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej] w Debrznie, pok. nr 101lub na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej,
ul. Ogrodowa 27, 77-310 Debrzno, w terminie do dnia 19.10.2026 r. do godziny
14:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,NABOR NA STANOWISKO POMOC
ADMINISTRACYJNA/TECHNICZNA DS. OBSEUGI BANKU ZYWNOSCI,
TRANSPORTU I DYSTRYBUCJI POMOCY RZECZOWEJ” (w przypadku
wystania dokumentow poczta decyduje data i godzina ich doreczenia do Osrodka
Pomocy Spotecznej w Debrznie).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do O$rodka Pomocy Spotecznej
w Debrznie po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wraz z dokumentami aplikacyjnymi nalezy w zgloszeniu/CV zamiesci¢ ponizsza
klauzule:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji (zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych,).



Inne informacje

1.

P

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

Z wybranymi kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna oraz
praktyczny test sprawdzajacy umiejetnosé pracy w programach MS Word i 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 zywnoscia pracodawca moze skierowa¢ osobe
wybrang do zatrudnienia réwniez na badania do celow sanitarno-epidemiologicznych,
jezeli bedzie to wymagane zakresem wykonywanych czynnosci.

Kandydaci proszeni sa o0 podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Debrznie zastrzega sobie prawo odstapienia
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
dokument6w wlasnorecznie potwierdzone za zgodno$é z oryginalem.




