KK. 110.17.2025 Grodkéw, dnia 26 sierpnia 2025r.

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W GRODKOWIE
OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE REFERENTA
DS. STYPENDIOW SZKOLNYCH, ZASItKOW SZKOLNYCH
ORAZ SWIADCZEN POMOCY SPOLECZNE)

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie

2) doswiadczenie zawodowe:

- staz pracy w przypadku wyksztatcenia wyzszego minimum 3 lata , w przypadku
wyksztatcenia $redniego 5 lat,

3) obywatelstwo polskie,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) niekaralno$¢ za przestgpstwo umysine, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia,

8) znajomo$¢ przepisdw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objgtym
naborem, w szczegdInosci : Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o systemie o$wiaty,
ustawa o pomocy spofecznej, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o $wiadczeniach
rodzinnych i inne zwigzane ze stanowiskiem.

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane do$wiadczenie w administracji samorzadowej,

2) umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow, analizy dokumentdw i sporzadzania pism
urzedowych,

3) predyspozycje osobowosciowe: sumiennosc, odporno$¢ na stres, obowigzkowosc,
rzetelnosé, terminowos$¢, fatwosé nawigzywania kontaktow z ludzmi, umiejetnos¢ pracy w
zespole, umiejetnoé¢ sprawnej organizacji pracy, dyskrecja,

4) dyspozycyjnosc,

5) biegta umiejetnos$¢ obstugi komputera i sprzgtow biurowych,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz zataczonej dokumentacji w sprawie przyznania
éwiadczen: stypendidw i zasitkow szkolnych, sSwiadczen z pomocy spotecznej, $wiadczen

rodzinnych,

2) ustalanie uprawnien w.w $wiadczen,

3) przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz informacji do w.w $wiadczen,

4) prowadzenie korespondencji z zakresu w.w Swiadczen,

5) prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych z tytutu nienaleznie
pobranych stypendiéw i zasitkéw szkolnych oraz éwiadczen z pomocy spotecznej i $wiadczen rodzinnych,

6) przygotowanie i skfadanie zapotrzebowania na $rodki na stypendia i zasitki szkolne i inne,

7) obstuga w zakresie programu informatycznego,

8) ewidencjonowanie $wiadczen,

9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

10) sporzadzanie list wyptat,



11) wspdtpraca z wnioskodawcami, instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania i sprawdzania
dokumentacji niezbednej dla przyznawania prawa do swiadczen,
12) przygotowanie danych dotyczacych udzielonych $wiadczen do

i sprawozdawczosci,
13) sporzadzanie sprawozdar z udzielonych swiadczen,
14) prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych,
15) kompletowanie i biezace ewidencjonowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwum

zaktadowego akt i dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalna.

celéw prognozowania

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1. czas pracy- petny wymiar
2. praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
3. przewidywany termin zatrudnienia : od wrzesnia 2025r
4. wyposazenie stanowiska pracy : komputer z oprogramowaniem, drukarka, telefon.
5. fizyczne warunki pracy: praca z obstuga komputera powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy, wymagana sprawno$¢ obu rak i wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy
ogrzewany i oswietlony,
6. uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w O$rodku Pomocy Spotecznej w Grodkowie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
4) kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych (certyfikaty,

uprawnienia, zaswiadczenia o ukoriczeniu kurséw i szkolen, dyplomy),
5) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,
6) o$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig, (wedtug wzoru ze stron BIP)
7) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych, , (wedfug wzoru ze stron BIP)
8) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo

écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
(wedtug wzoru ze stron BIP) ,
9) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
(wedtug wzoru ze stron BIP)
10) o$wiadczenie o zapoznaniu sig z klauzulg informacyjng, ,

(wedtug wzoru ze stron BIP)
11) oséwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

(wedtug wzoru ze stron BIP)
12) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.*

Uwaga! W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty ww. dokumentéw.



7. Postepowanie rekrutacyjne:
Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach postgpowania rekrutacyjnego:
Etap |. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny

merytorycznej.

Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Grodkowie, ul. Szpitalna 13 i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

8.Termin i sposéb sktadania ofert:

Dokumenty (w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko referenta ds.
stypendiéw szkolnych i zasitkéw szkolnych oraz éwiadczen z pomocy spotecznej ” nalezy
sktada¢ osobiécie w siedzibie O¢rodka Pomocy Spotecznej w Grodkowie pokéj nr 1. lub poczty
na adres: Oé¢rodek Pomocy Spotecznej, ul. Szpitalna 13, 49- 200 Grodkow w terminie
do 5 wrzeénia 2025r. do godz. 14.00 ( o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty
do Osérodka lub data ztozenia w Osrodku)

9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Osrodek Pomocy Spotecznej
w Grodkowie, ul. Szpitalna 13, 49-200 Grodkdw (dalej: Administrator) jako pracodawca, za ktérego czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodkowie.

1. Moga sie Pafstwo kontaktowac w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych z wyznaczonym
inspektorem  ochrony danych osobowych za pomoca poczty elektronicznej  e-mail:
inspektor@kancelaria-odo.pl

2. Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 22* ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2019 poz.1040 z pézn. zm.) oraz w przepisach wykonawczych do ustawy
beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego na podstawie Art.
6 ust. 1 lit ¢) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 1192 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO); natomiast inne dane,
na podstawie zgody, w oparciu o Art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

3. Jezeliw dokumentach zawarte s3 dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Parfistwa
zgoda na ich przetwarzanie, w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. a. RODO.

4. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym odbiorcom, chyba ze wynikac to bedzie
Z przepisu prawa.

5. Panstwa dane zgromadzone w procesie naboru na wolne stanowisko bgdg przechowywane do
zakoriczenia procesu rekrutacji.

6. Majg Panstwo prawo do:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) w zakresie w jakim przetwarzanie danych odbywa sie w oparciu o zgodg, maja Panstwo
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem

f) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)
7. Podanie przez Pariistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.



10.Inne:
1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.

2. Oferty niespetniajagce wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane, dokumenty te zostana zwrdcone, a te nieodebrane po
uptywie 30 dni od zakoriczenia procedury naboru zostang zniszczone.

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

4. Wszystkie o$wiadczenia musza posiadac date i wiasnoreczny podpis.

5. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej OPS Grodkow
i na stronie internetowej Osrodka www.ops.grodkow.pl

KIEROWNJK —
PR Che

nar Aleksandra Masiowsko-Michutko




