Zatacznik do zarzadzenia nr 06/2026
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie
z dnia 14 lipca 2026 roku

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze w OSrodku Pomocy Spolecznej w
Nowym Warpnie
Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie
ul. Ko$ciuszki 3 A, 72-022 Nowe Warpno
poszukuje kandydata / kandydatki na stanowisko
Referenta/Referentki do spraw swiadczen rodzinnych

I. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Kosciuszki 3A, 72-022 Nowe Warpno.

II. Stanowisko pracy:
Stanowisko ds. swiadczen rodzinnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie

II1. Miejsce pracy:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie ul. Ko$ciuszki 3A, 72-022 Nowe Warpno

Iv. Nawiazanie stosunku pracy:

1.Forma zatrudnienia: umowa o prace.

2.Nawigzanie stosunku pracy: od miesigca sierpnia 2026 r. z mozliwoscig przesunigcia
terminu zatrudnienia.

3.Wymiar czasu pracy: % etatu (10 godzin tygodniowo) .

4.Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

5.Wynagrodzenie miesi¢czne obejmuje nastepujace sktadniki:

- wynagrodzenie zasadnicze przy zatrudnieniu w wymiarze czasu % etatu w przedziale
124250 - 1 712,50 =zt brutto, w zaleznosci od kwalifikacji zawodowych
kandydata/kandydatki i do$wiadczenia zawodowego ustalane zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 25.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1638 z pdézn.zm.) oraz Zarzadzeniem Nr 07/2024
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie z dnia 19.07.2024 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Os$rodka Pomocy Spolecznej w Nowym
Warpnie(ze zm.) oraz dodatek za wieloletnig prace: dodatek za wieloletnig prace przystuguje
po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5 % miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego i
wzrasta o 1 % za kazdy dalszy rok pracy az do osiggniecia 20 % miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego.

6. Pracownikowi przystuguje rowniez:

— dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 12.12.1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz.U.
z 2025 r. poz. 560),

— nagroda jubileuszowa na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) i rozporzadzeniu Rady Ministréw
z dnia 25.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2024
r. poz. 1638 z p6zn.zm.),

— jednorazowa odprawa w zwigzku z przej$ciem na emeryturg lub rente z tytutu niezdolnosci
do pracy na warunkach okre§lonych w ustawie z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) i1 rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
25.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1638 z p6zn.zm.).

7.Warunki i sposob przyznawania innych dodatkéw oraz nagrod sg ustalone Zarzadzeniem
Nr 07/2024 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie z dnia 19.07.2024 r.



w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Warpnie(ze zm.)
8.Inne dodatki i §wiadczenia wynikajace z przepiséw Kodeksu pracy.

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.
Wyksztatcenie: $rednie

3. Biegla znajomo$¢ obstugi komputera przede wszystkim w zakresie programéw MS Office
(Word, Excel) oraz urzadzen biurowych,

4. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

6. Nieposzlakowana opinia,

7. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetno$¢ wlasciwej interpretacji 1 stosowania przepisow z zakresu administracji
samorzadowej i procedury administracyjnej, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o wsparciu kobiet
W cigzy 1 rodzin ,,Za zyciem” .

2.Bardzo dobra umiej¢tnos¢ jasnego i precyzyjnego formutowania mys$li w mowie i w pismie.
3.Umiejetnos¢: pracy pod presja, skutecznej komunikacji, radzenia sobie ze stresem, pracy
samodzielnej 1 pracy w zespole, umiejetnosci analityczne, systematycznosé, rzetelnose,
wysoka kultura osobista.

VI1.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.Realizowanie zadan w obszarze ustaw: o $wiadczeniach rodzinnych, funduszu
alimentacyjnym, “Za zyciem”, Czyste powietrze ,w szczegdlnosci:

1.Przyjmowanie, weryfikacja i ocena wnioskow pod wzgledem merytorycznym i formalnym
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, nastgpujacych $wiadczen: rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, ustawy ”Za zyciem”,

2.Wydawanie zaswiadczen o ktorych mowa w ustawie ,, Czyste Powietrze”, na wniosek
strony.

3.0bstuga systemu informatycznego "SYGNITY" i innych, w obszarze zakresu obowigzkow.
4.Przygotowywanie decyzji administracyjnych pod wzgledem formalno-prawnym w zakresie
ww. §wiadczen oraz ich wydawanie na podstawie upowaznien.

5. Sporzadzanie list wyptat ww. §wiadczen.

6. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

7. Planowanie i1 gospodarowanie budzetem przydzielonym na zadania z zakresu $wiadczen
objetych zakresem obowigzkow.

8. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w przedmiocie nabycia, utraty badz zwrotu
przyznanych $wiadczen.

9. Podejmowanie czynnosci wobec dtuznikow alimentacyjnych, w tym wspolpraca z
Komornikami, Powiatowym Urzgdem Pracy, Starosta oraz Prokuraturg oraz innymi
organami.

10. Koordynowanie prawidtowych i terminowych rozliczen z ZUS w zakresie prowadzonych
spraw, za osoby uprawnione do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego,

11.Znajomos$¢, monitoring 1 przestrzeganie przepisOw prawa majacych zastosowanie w
prowadzonych sprawach, w tym z zakresu KPA.

12.Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wzglednie z
zarzadzeniem wewnetrznym lub zaleceniem przetozonego.



13.Udzielanie informacji organom i instytucjom oraz udost¢pnianie dokumentow, jezeli
prawo tego nie zabrania.
14.Scista wspotpraca z pracownikami pozostatych stanowisk Osrodka.

15.Wykonywanie innych polecen przetozonego, zgodnie z zakresem dziatania
komorki organizacyjnej oraz posiadanych przez pracownika kwalifikacji.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1.Budynek nie jest w petni przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo.
2.Miejsce pracy: w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Warpnie przy ul.
Kosciuszki 3A, w budynku jest parter i pierwsze pi¢tro. Stanowisko znajduje si¢ na parterze.
3.Wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer z monitorem ekranowym, drukarka,
telefon;

4.Na stanowisku pracy wystgpuja obcigzenia: narzadu wzroku (praca przy monitorze
ekranowym) 1 ukladu migsniowo-szkieletowego (czynnosci wykonywane w pozycji
siedzacej).
5.Zmienne tempo pracy, czeste sytuacje stresowe, konieczno$¢ szybkiego reagowania i
podejmowania decyzji. Praca w zespole, ciagly kontakt z interesantami.

VIII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych: byl nizszy niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys - curriculum vitae — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej 1 numerem telefonu do kontaktu.

2. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru
dostepnego (zatgcznik nr 1).

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

5. Kopie dokumentow potwierdzajacych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia.

6. Inne kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,

uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i
dodatkowych.

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135)*.

8. Oswiadczenia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr 2):

1)o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z peini praw publicznych,

2) ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
3) o stanie zdrowia pozwalajagcym wykonywanie pracy,
4) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng, oraz wyrazenie zgode na

przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury
konkursowej.

9. Oswiadczenie w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezb¢dnych do przeprowadzenia procedury konkursowej w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Nowym Warpnie. (zatagcznik nr 3) Informacja o wymogu podania danych.

Podanie przez Panig/Pana danych okreslonych w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy oraz w art. 6 ust.
3 ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzkowe i niezbgdne dla rozpatrzenia
Pani/Pana kandydatury, natomiast podanie danych osobowych innych niz ww. jest
dobrowolne.

* dotyczy kandydata, ktory posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci.



X. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

1.Administratorem Panstwa danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spoteczne; w Nowym
Warpnie (OPS), ul. Kosciuszki 3A, 72-022 Nowe Warpno. Kontakt jest mozliwy za pomocg
telefonu: +48 (91) 312 90 55; adresu e-mail: ops@nowewarpno.pl

2.Inspektor Ochrony Danych

Inspektorem Ochrony Danych jest Bartosz Kaniuk, z ktorym w sprawach ochrony swoich
danych osobowych mozecie si¢ Panstwo kontaktowa¢ przez telefon: +48 608 442 652; adres
e-mail: bkaniuk@proinspektor.pl lub pisemnie na adres OPS.

3.Cel i podstawa przetwarzania

Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
ww. stanowisko pracy na podstawie przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.Kodeks
pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych.

4.0dbiorcy danych osobowych

Odbiorcami do ktorych moga by¢ przekazane Panstwa dane osobowe bedg strony 1 uczestnicy
postepowan, lub organy wlasciwe do zatatwienia sprawy na mocy przepisdw prawa.

Odrebng kategorig odbiorcow, ktorym moga by¢ ujawnione Panstwa dane sg podmioty, ktore
przetwarzaja dane osobowe w imieniu i na zlecenie Administratora, na podstawie zawartej
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (np. ustuga serwisowa systemow
informatycznych).

5.0kres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbgdny do realizacji wskazanego w
pkt. 3 celu przetwarzania, w tym rowniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajacego z
przepiséw prawa.

6.Prawa osob, ktorych dane dotycza

Przystuguje Panstwu prawo do:

a. dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania,

b. usuni¢cia danych, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu wywigzania si¢ z
obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa, lub w ramach sprawowania wtadzy publiczne;,

C. ograniczenia przetwarzania danych lub wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania,

d. cofnigcia zgody, w przypadku, w ktérym przetwarzanie Panstwa danych odbywa si¢
na podstawie udzielonej zgody,

€. wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie

danych osobowych narusza przepisy prawa.

XI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknig¢tej kopercie:

1) Do siedziby Osrodka Pomocy Spotecznej przy ul. Kosciuszki 3A, 72-022 Nowe Warpno
lub

2) Przesta¢ poczta na adres korespondencyjny Osrodka Pomocy Spotecznej: ul. Kosciuszki
3A, 72-022Nowe Warpno, z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds.
Swiadczen rodzinnych”.

2. Termin skladania ofert: do dnia 29 lipca 2026 r. do godziny 11:00

1) Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ czytelne 1 sporzadzone w jezyku
polskim.

2) Dokumenty wydane w jezyku obcym, powinny zosta¢ ztozone wraz z thumaczeniem.

3) W przypadku ofert przestanych za posrednictwem poczty, decyduje data wptywu do
Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie.

4) Dokumenty, ktore wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie po terminie
wskazanym w punkcie 2, nie b¢dg rozpatrywane.

5) Do oferty moga by¢ dotagczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich
miejsc pracy.

6) Kandydaci spetliajagcy wymogi niezbedne zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie.

7) Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.



XIIL. Przebieg post¢powania w sprawie naboru:

1.Konkurs w sprawie naboru przeprowadzi Komisja powotlana przez Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nowym Warpnie.

2.Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoéch etapach:

1) I ETAP — sprawdzenie pod wzgledem formalnych ztozonych ofert.

2)I1 ETAP — postgpowanie rekrutacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne,
rozmowy kwalifikacyjne.

3.Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne o dalszym etapie i czynnosciach naboru bedg
informowani niezwlocznie drogg telefoniczng.

4.Informacje o kandydatach, ktoérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng w
zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

5. Po zakonczonym procesie rekrutacyjnym ,wszelkie oryginalne dokumenty ztozone przez
kandydatow zostang na ich wniosek zwrdcone z pozostawieniem w Osrodku Kopii.

6. Osrodek Pomocy Spolecznej nie zwraca dokumentéw aplikacyjnych, bedgcymi kopiami,
pozostang one w Osrodku, jako dokumentacja przeprowadzonego konkursu.

XIIL. Informacje dodatkowe:

Kserokopie dokument6w aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

Osrodek Pomocy Spolecznej w Nowym Warpnie stosuje zasad¢ réwnego traktowania
pracownikéw oraz os6b kandydujgcych. Aplikacje od wszystkich kandydatow
rozpatrujemy 2z zachowaniem zasady réwnego traktowania poprzez unikanie
dyskryminacji, zaréwno posredniej jak bezpoSredniej, w szczegélnosci bez wzgledu na
pleé, tozsamosé plciowa, wiek, niepelnosprawnos¢ czy pochodzenie.

Nowe Warpno, dnia 14 lipca 2026 roku



