Pobiedziska, dnia 04-03-2026 r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Pobiedziskach oglasza nabor na kierownicze

stanowisko urzednicze — kierownik dzialu organizacyjno-finansowego

Przedmiot naboru:

1) Stanowisko urzednicze — kierownik dziatu organizacyjno-finansowego

2) Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu;

3) Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach;

1. Wymagania niezbe¢dne:

N

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie, socjologia;
minimum 3 lata do§wiadczenia na stanowisku zbieznym z zakresem wykonywanych
obowigzkow;

znajomo$¢ odpowiednich aktéw prawnych w tym: Kodeks pracy, kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spotecznych
przez centrum ustug spotecznych, ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej oraz aktdéw wykonawczych, ustawy o finansach publicznych ;
obywatelstwo polskie;

posiadanie lub gotowos$¢ podjecia studidw podyplomowych z zakresu organizacji
pomocy spolecznej

brak skazania za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego 1 umysine
przestepstwo skarbowe

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu samorzadu gminnego, finansoéw publicznych,
kodeksu pracy, ochrony danych osobowych oraz ich umiejgtnos$¢ stosowania w
praktyce ;

umiejetnos¢ kierowania 1 wspotpracy w zespole;

umieje¢tnos¢ organizacji pracy wlasne;j;

umiejetnos¢ samodzielnego sporzadzania pism urzgdowych, projektow, regulaminéw,
zarzadzen;

wysoka kultura osobista;

dyspozycyjnos¢;

komunikatywnos¢, kreatywnos¢, sumiennos$¢ oraz uczciwosé;

znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania Osrodka;

e przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, regulamindw, instrukcji,
wzoréw umoéw dotyczacych zadan realizowanych i1 innych aktow prawnych
regulujacych funkcjonowanie Osrodka oraz prawa i obowiazki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

e prowadzenie spraw organizacyjnych Dyrektora i Zastgpcy dyrektora;

e nadzor nad wlasciwym prowadzeniem dokumentacji pracowniczej;

e przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonywanych zadan;

e prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywanie postgpowan o
zamoOwienia publiczne we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Osrodka ;

e koordynacja dzialan w zakresie kontroli zarzadczej;

e nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad i przepiséw BHP, przepisow
przeciwpozarowych oraz sanitarno-epidemiologicznych;

o dbanie o zachowanie tajemnicy sluzbowej i zawodowej w sprawach dotyczacych
pracownikow;

e obstuga programu ptacowo - kadrowego;

e wspolpraca z gtowna ksiggowa

e tworzenie sprawozdan ( w tym finansowych)

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okre§lone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy znajduje si¢ ma I pigtrze budynku
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach (ul. Wiadystawa Jagietty 41) , nie jest
dostosowane do potrzeb 0so6b z niepetnosprawnoscia.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze.

Wynagrodzenie dotyczace stanowiska bedacego przedmiotem niniejszego ogloszenia sktadacé
si¢ bedzie z wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci brutto nie mniejszej niz 5 800 zt. 1 nie
wigkszej niz 8 600 zt. zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw Osrodka Pomocy
Spoteczne;.

Oferujemy:

dodatkowe wynagrodzenie roczne ( 13 pensja), dodatek stazowy, dodatki specjalne, nagrody
jubileuszowe, pakiet §wiadczen socjalnych, oraz inne zawarte w regulaminie Osrodka
Pomocy Spotecznej

Na stanowisko objgte naborem, poza obywatelami polskimi, moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytoriom Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze
zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim
lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej 1 funkcji majacych na celu ochrone
generalnych interesdw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach stuzby cywilne;.



5. Wymagane dokumenty:

o kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

e CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

e list motywacyjny;

o kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania wyksztatcenia i
kwalifikacji zawodowych;

e kserokopie dokumentdw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ustawy o
pracownikach samorzadowych;

e o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo skarbowe;

e os$wiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

e o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktore
wykonuje w ramach sluzbowych wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczos$¢ lub interesownos¢;

o inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach;

o kopie dokumentdéw potwierdzajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci w przypadku
gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy;

o inne, ktore kandydat uzna za wazne dla jego przysztej pracy.

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Komplet wymaganych dokumentow aplikacyjnych, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,
Nabor na urzednicze stanowisko kierownicze” nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy
Spotecznej, ul. Wt. Jagietty 41, 62 — 010 Pobiedziska do dnia 18 marca 2026 (decyduje
data wptywu do OPS) lub przesta¢ drogg mailowa na adres ops@opspobiedziska.pl

Zgloszenia kandydatéw po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu dokumentow nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Osrodek Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane
oferty.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Osrodka
Pomocy Spotecznej (www.opspobiedziska.pl) oraz w biuletynie informacji publicznej
Osrodka Pomocy Spotecznej www.bip.opspobiedziska.pl ).



mailto:ops@opspobiedziska.pl
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Dokumenty aplikacyjne kandydatéw przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu dokumenty zostang
przekazane do archiwum w celu wybrakowania

KLAUZULA INFORMACY]JNA - REKRUTACJA PRACOWNIKA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujacego od 25 maja 2018 r.,

10.

11.

informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach, ul. Wtadystawa
Jagietty 41, 62-010 Pobiedziska. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za pomocag adresu mailowego:
ops@opspobiedziska.pl
Inspektorem Ochrony Danych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt z inspektorem jest mozliwy za pomoca
adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownicze na
podstawie:
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, wynikajaca z ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy, ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,
art. 6 ust. 1 lit. fRODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interes6w
realizowanych przez administratora,
art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w przypadku, gdy dane nie sa przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania
publiczne lub dziatajacych na zlecenie organéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z
przepis6w powszechnie obowigzujacego prawa,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na czas trwania procesu rekrutacji, chyba ze wyraza Pani/Pan zgode
na ich przetwarzanie do celéw przysztych rekrutacji. Natomiast dane wytonionego kandydata zostang dotgczone
do akt osobowych i przechowywane przez okres 10 lat, liczac od konca roku, w ktdrym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych,
Ma Pani/Pan prawo Zadania od Administratora dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,
sprostowania (poprawiania) swoich danych, usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art.
17 RODO oraz art. 18 RODO, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21
RODO, przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO, wniesienia skargi do organu nadzorczego, cofniecia zgody w
dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane bytly na jej podstawie.
W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g) nalezy
skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem Ochrony Danych.
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych,
a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE,
Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji, konsekwencja
ich niepodania bedzie brak mozliwos$ci wziecia udziatu w jej procesie.
Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu oraz nie beda przetwarzane w sposo6b
zautomatyzowany.



