Pobiedziska, dnia 03-09-2026 r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Pobiedziskach oglasza nabdr na samodzielne

stanowisko urzednicze — Inspektor w dziale Swiadczen i Analiz

Przedmiot naboru:

1) Stanowisko urzednicze — Inspektor na samodzielnym stanowisku ds. $wiadczen 1 analiz
2) Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu;

3) Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach ul. Wt.
Jagietty 4

1. Wymagania niezbe¢dne:

N

wyksztalcenie wyzsze (preferowane: administracja, analityka danych, polityka
spoteczna lub inne pokrewne)

znajomos¢ przepisOw dotyczacych realizowanych zadan, w szczeg6lnosci Ustawy o
pomocy spotecznej, Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisow
dotyczacych $swiadczen realizowanych przez Osrodek Pomocy Spoteczne;;
umiejetnos¢ samodzielnego organizowania pracy i odpowiedzialnos¢ za powierzone
zadania

minimum 3 letni staz pracy w tym co najmniej 2 lata dos§wiadczenia na stanowisku
zwigzanym z realizacja §wiadczen i analizg danych

obywatelstwo polskie;

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;

kwalifikacje zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.

. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w jednostce organizacyjnej pomocy spotecznej lub
administracji publiczne;j;

znajomos$¢ przepisOw o ochronie danych osobowych

znajomo$¢ zasad postepowania administracyjnego

umiejetnos¢ sporzadzania analiz, zestawien, sprawozdan 1 raportow

znajomo$¢ systemow informatycznych wykorzystywanych w pomocy spotecznej
samodzielnos¢, doktadno$¢ 1 dobra organizacja pracy oraz terminowosc;

wysoka kultura osobista;

komunikatywno$¢ 1 umiejetnos¢ wspotpracy z innymi pracownikami;

znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie powierzonych swiadczen i
przygotowywanie decyzji administracyjnych

e sporzadzanie decyzji z zakresu pomocy spolecznej

e przygotowywanie zestawien, analiz, raportéw i sprawozdan dotyczacych
realizowanych $wiadczen

e przygotowywanie danych i informacji na potrzeby kierownictwa, jednostek
nadrzednych oraz instytucji uprawnionych

e monitorowanie zmian w przepisach prawa dotyczacych realizowanych zadan i ich
wdrazanie w zakresie powierzonych obowigzkow

e wspolpracowanie z pracownikami innych Dziatow Osrodka w zakresie realizowanych
zadan

e prowadzenie wymaganej dokumentacji oraz obstuga systemow informatycznych
wykorzystywanych do realizacji zadan

e udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie prowadzonych spraw

e dbanie o terminowa, prawidtowa i zgodng z przepisami realizacj¢ powierzonych zadan

e wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego, zwigzanych z zakresem
stanowiska

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska obje¢tego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy znajduje si¢ na I pigtrze budynku
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach (ul. Wiadystawa Jagielty 41) , nie jest
dostosowane do potrzeb 0sob z niepetnosprawnoscia.

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze.
Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 1 pazdziernika 2026 r.

Wynagrodzenie dotyczace stanowiska bedacego przedmiotem niniejszego ogtoszenia sktadac
si¢ bedzie z wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci brutto nie mniejszej niz 5 200 z1. i nie
wiegkszej niz 7 400 zt. zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikow Osrodka Pomocy
Spoteczne;.

Oferujemy:

dodatkowe wynagrodzenie roczne ( 13 pensja), dodatek stazowy, nagrody jubileuszowe,
pakiet $wiadczen socjalnych, oraz inne zawarte w regulaminie O$rodka Pomocy Spoteczne;j

Na stanowisko objete naborem, poza obywatelami polskimi, moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych
lub przepisoéw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia 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 ochrong
generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomo$¢ 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 dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie wymagania wyksztatcenia i
kwalifikacji zawodowych;

e kserokopie dokumentdéw 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;

o os$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¢;

e 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;

e 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 ,,
Nabér na samodzielne stanowisko urzednicze — Inspektor w Dziale Swiadczen i Analiz”
nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Pobiedziskach lub
przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spolecznej, ul. Wt. Jagietty 41, 62 — 010 Pobiedziska
do dnia 17 wrzes$nia 2026 (decyduje data wptywu do OPS) lub przesta¢ droga mailowa na
adres ops(@opspobiedziska.pl
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