Opinogora Gorna, dnia 08.12.2025r.

Nabér na stanowisko inspektora w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Opinogoérze Gornej

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar etatu: petny wymiaru czasu pracy w tym 1/3 etatu w ramach realizacji Szwajcarsko-
Polskiego Programu Wsparcia

Wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze, stazowe, z programu Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wsparcia, zgodnie z regulaminem wynagradzania w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Opinogoérze Gornej
Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Opinogorze Gérnej,
ul. Z. Krasinskiego, 06-406 Opinogora Goérna

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine

przestepstwo skarbowe,
4) wyksztatcenie wyzsze,
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) doswiadczenie zawodowe mile widziane w OPS Ilub w innych jednostkach
administracyjnych,
7) znajomos¢ przepisow prawa, dot. wykonywania zadan na stanowisku inspektora,
w szczegdlnosci:
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego
- ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych
- ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
- ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”
- ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,
- ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony Srodowiska,
- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
- biegta znajomos¢ obstugi komputera (Microsoft Office, Srodowisko Windows).
2.Wymagania dodatkowe:

1) sumienno$¢, doktadnos¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnose,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole,
3) umiejetnos¢ pracy z klientem,
4) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,



umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,
umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,
wysoka kultura osobista,

znajomosé specyfiki pracy w OPS lub innych jednostkach obstugujgcych swiadczenia.

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

Udziat w przygotowywaniu i realizacji Szwajcarsko-Polskiego Programu Wsparcia,

Praca i obstuga klientow w Centrum Wsparcia Mieszkanca w Opinogérze Gornej na
1/3 etatu,

udzielanie informac;ji klientom o przystugujgcych im swiadczeniach,
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow wraz z dokumentacjg o przyznanie swiadczen,

wspotpraca z Urzedem Miasta w Ciechanowie oraz Miejskim Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w Ciechanowie w ramach realizacji Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wsparcia, mozliwos¢ wyjazdow stuzbowych,

prowadzenie dokumentacji oséb korzystajgcych ze swiadczeh oraz wprowadzanie
danych o tych osobach do komputerowej bazy danych,

ustalanie prawa do swiadczen i prowadzenie postepowania administracyjnego
w zakresie tych swiadczen,

prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen, utraty do
nich prawa oraz spraw odwotawczych,

przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien oraz wszelkich pism w sprawach
Swiadczen,

10) wydawanie stosownych zaswiadczen,

11) prowadzenie dokumentacji przewidzianej przepisami prawa,

12) sporzagdzanie list wyptat,

13) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie swiadczen,

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

wymiar czasu pracy — petny etat,
miejsce pracy — Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Opinogoérze Gornej,
wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w wymuszonej pozycji siedzgcej przy

komputerze powyzej 4 godzin — praca z dokumentami.

5.Wymagania konieczne:

1. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3. Nieposzlakowana opinia.

4. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze.

5. Staz pracy: dla wyksztatcenia sredniego — min. 5 lat, dla wyksztatcenia wyzszego —
staz pracy min. 2 lata.

6. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel) i urzgdzen biurowych.



5.Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny i curriculum vitae — wtasnorecznie podpisane®.
2. Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wtasnorecznie podpisany®.

3. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego oraz za przestepstwa skarbowe popetnione umys$inie
(w momencie zatrudnienia zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego).

4. Kopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie, podwiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem
— wlasnorecznie podpisane*.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie — $wiadectwa pracy potwierdzajgce
wymagany w ogfoszeniu staz pracy lub zaswiadczenie, poswiadczone za zgodno$¢ z
oryginatem — wtasnorecznie podpisane®.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji.

7. Adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail), ktéry jest niezbedny,
by poinformowac o spetnieniu wymagan formalnych i zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjna.
8. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku aplikowania przez
osobe niepelnosprawng) poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem — wtasnorecznie
podpisana®.

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opinogérze Gornej lub pocztg na adres: Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Opinogérze Gérnej, ul. Z. Krasinskiego 4, 06-406
Opinogéra Gérna, w terminie do dnia 17 grudnia 2025 r. do godziny 15.00, z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko inspektora"”. W przypadku przestania dokumentow drogg
pocztowa liczy sie data wptywu do GOPS w Opinogérze Gorne;j.

Aplikacje, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opinogérze Gérnej po
terminie nie bedg rozpatrywane.

6. Informacje dla kandydatéw:

Administratorem danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Opinogérze

Gornej, ul. Z. Krasinskiego, 06-406 Opinogoéra Goérna.

Dane kontaktowe do inspektora ochrony danych: iod.opinogora@rodowsamorzadach.pl

Dane osobowe kandydatéw:

e bedg przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze;

e nie bedg udostepniane innym adresatom;

e beda przechowywane nie dtuzej niz 3 miesigce od zakonczenia procesu rekrutacji;

e nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w celu podjecia decyzji w sprawie
indywidualnej.

Kandydatom przystuguje prawo zgdania:
e dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia (w przypadku i na
zasadach okreslonych w RODOQO), ograniczenia ich przetwarzania, przeniesienia danych;


mailto:iod.opinogora@rodowsamorzadach.pl?subject=IOD

e whniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych — na zasadach okreslonych
w przepisach prawa regulujgcych ochrone danych osobowych.

Podanie danych osobowych przez kandydata nie jest wymagane, jednak niepodanie
danych uniemozliwi wziecie udziatu w procesie naboru. Dane osobowe zawarte
w dokumentach potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje wykraczajgce poza
dokumenty ustawowo niezbedne, bedg przetwarzane wytgcznie za zgodg kandydata,
wyrazong na pismie: O$wiadczanie ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Opinogorze Gornej , ul. Z. Krasinskiego 4, 06-406 Opinogdra
Gorna, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”.

7. Informacje dodatkowe

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutaciji.

Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa na czas okreslony. Pracodawca zastrzega
sobie prawo dalszego zatrudnienia wybranego w obecnej procedurze kandydata na czas
okreslony lub nieokreslony bez koniecznosci przeprowadzenia kolejnego naboru.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
Ustawy z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz.
1135), jest zobowiazany do zilozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Zastrzega sie mozliwo$c uniewaznienia procedury naboru bez podania przyczyn oraz prawo
swobodnego wyboru kandydata, jak réwniez nie dokonanie wyboru zadnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej O$rodka oraz
w Biuletynie Informac;ji Publiczne;j.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Gminnym OS$rodku Pomocy Spofecznej w
Opinogérze Gornej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

* W przypadku skladania dokumentéw poprzez platforme¢ ePUAP wilasnoreczne podpisanie oznacza
podpisanie kazdego wymaganego zatgcznika podpisem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym, lub
podpisem osobistym.

List motywacyjny, CV i kwestionariusz podpisuje sie jako plik otwarty (Word) lub jako plik zamkniety (plik
Word przekonwertowany na pdf).

Kopie dokumentéw uwierzytelnia sie poprzez zlozenie podpisu cyfrowego na skanie dokumentu
oryginalnego.

Kazdy z dokumentéw wymagajgcych podpisu lub uwierzytelnienia podpisuje si¢ w odrebnych plikach.

KIEROWNIK


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytomzqha3ds
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Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej
w Opinogorze Gérnej
I/ Anna Tobolska



