Zalacznik do Zarzadzenia Nr 021.11.2026
Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Debrznie z dnia 25 maja 2026 roku

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DEBRZNIE

OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — MLODSZY/A

REFERENT/REFERENTKA W DZIALE SWIADCZEN RODZINNYCH

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 okre$lony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia; w przypadku
osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa
zawierana jest na czas okre$lony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

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

Charakter pracy: praca biurowa, obstuga komputera i systemow informatycznych,
prowadzenie dokumentacji, bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem.

Praca wymaga wspolpracy z pracownikami dzialu, innymi komodrkami Osrodka
oraz instytucjami zewng¢trznymi.

Wynagrodzenie miesi¢czne zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r., w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1638 z pdzn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow Os$rodka Pomocy Spotecznej w Debrznie. Widetki wynagradzania
zasadniczego: grupa VII 4.940— 7.600 brutto. Dodatek za wieloletnia pracge —
w przypadku posiadania przynajmniej 5 lat stazu pracy.

Wymaganie niezbe¢dne (formalne)

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie.
Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie co najmniej Srednie.



7. Komunikatywno$¢, kultura osobista oraz predyspozycje do bezposredniej obstugi

klientow
Wymagania dodatkowe:

» Pracodawca oczekuje, aby kandydat posiadal co najmniej roczny staz pracy
w administracji publiczne;j;

» podstawowa znajomos$¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepiséw
dotyczacych $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i wsparcia kobiet
w cigzy irodzin ,,Za zyciem”;

» mile widziana znajomos$¢ obstugi systeméw informatycznych wykorzystywanych przy
realizacji $wiadczen, w szczeg6lnosci: SYGNITY, Emp@tia, SEPI, ePUAP, PUE ZUS;

» umiejetno$¢  sprawnej  organizacji  pracy, dokladno$¢,  systematyczno$¢
1 odpowiedzialnos¢;

» umiejetnos$¢ jasnego przekazywania informacji, cierpliwo$é, empatia i odporno$¢ na
stres;

» gotowos$¢ do uczenia si¢, podnoszenia kwalifikacji oraz pracy w oparciu o zasady etyki
zawodowej 1 ochrony danych osobowych.;

» umiejetno$¢ pracy w zespole oraz wspoélpracy z innymi instytucjami;

» umiejetno$¢ pracy w oparciu o zasady etyki zawodowej;

» umiejetnos¢ konstruktywnego, analitycznego i logicznego myslenia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

>

obstuga klientow zglaszajacych si¢ w sprawach $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz innych $wiadczen realizowanych w Dziale Swiadczen
Rodzinnych OPS w Debrznie;

udzielanie podstawowych informacji dotyczacych zasad sktadania wnioskow,
wymaganych dokumentow, terminéw i toku zalatwiania spraw;

przyjmowanie, ewidencjonowanie i wstgpna weryfikacja kompletnosci wnioskéw oraz
dokumentow sktadanych przez klientow OPS w Debrznie;

wprowadzanie, aktualizowanie 1 weryfikowanie danych w systemach informatycznych
wykorzystywanych przy realizacji §wiadczen;

udziat w prowadzeniu postgpowan administracyjnych w sprawach realizowanych
przez Dzial Swiadczen Rodzinnych, w tym w sprawach $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego oraz innych $wiadczen powierzonych Osrodkowi — zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, zakresem czynnos$ci oraz udzielonymi upowaznieniami;
przygotowywanie projektoéw wezwan do uzupelienia brakow formalnych, pism,
zawiadomien, za§wiadczen, informacji, postanowien oraz decyzji administracyjnych —
pod nadzorem merytorycznym pracownikéw dziatu lub przetozonego;

kompletowanie akt spraw, porzadkowanie dokumentacji oraz przygotowywanie
dokumentow niezbednych do rozpatrzenia wnioskow;

wspolpraca z innymi urzgdami, instytucjami i podmiotami w zakresie niezbednym do
realizacji powierzonych zadan;

przygotowywanie dokumentacji do wyptat $wiadczen oraz pomoc przy weryfikacji



>

>

danych niezbe¢dnych do sporzadzania list wyptat;

prowadzenie czynnosci zwigzanych =z archiwizacja dokumentacji w zakresie
wykonywanych zadan;

przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy stuzbowej, dostepie
do informacji publicznej, ochronie informacji niejawnych oraz zasad etyki pracownika
samorzadowego;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego, zgodnych z zakresem
dziatania Osrodka i Dzialu Swiadczen Rodzinnych.

Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym 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.

2
3.
4,
5

10.

CV (curriculum vitae) ze szczegdlnym uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j.
List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe, jezeli
kandydat takie doswiadczenie wykazuje w dokumentach aplikacyjnych,
w szczegolnosci §wiadectwa pracy, zaswiadczenia lub o§wiadczenie o okresie 1 miejscu
zatrudnienia w przypadku trwania zatrudnienia.

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

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

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na proponowanym stanowisku.

Zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
na potrzeby procesu naboru na wolne stanowisko Mlodszego Referenta/Referentki
w dziale §wiadczen rodzinnych.

Dokumenty kandydata/kandydatki wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotagczone do
jego akt osobowych. Dokumenty kandydatow, ktorzy wzigli udzial 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 obowigzek przedstawienia wszystkich dokumentéw wskazanych
w pkt. 1-10 — pod rygorem nie dopuszczenia do procedury konkursowe;.

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 03.06.2026 r. do godziny
14:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,NABOR NA STANOWISKO
MEODSZY REFERENT/REFERENTKA W DZIALE SWIADCZEN
RODZINNYCH” (w przypadku wystania dokumentéw poczta decyduje data i godzina
ich dorgczenia do Osrodka Pomocy Spotecznej w Debrznie).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyng do Osrodka 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 spelniajacy wymagania formalne zostang o tym powiadomieni telefonicznie
niezwtocznie po zapoznaniu si¢ z aplikacjami kandydatow.

Z wybranymi kandydatami przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna.

Wyniki naboru na stanowisko mtodszego referenta/referentki w dziale §wiadczen
rodzinnych w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Debrznie zostang upowszechnione
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej 1 tablicy ogloszen Os$rodka Pomocy
Spotecznej 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 odstgpienia
od rozstrzygniecia 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¢é wlasnorecznie podpisane, a Kkopie
dokumentow wlasnorecznie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem.



